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Observacion

Creacion del documento

Ajuste correspondiente con la nueva imagen institucional

1) En el titulo 4 se incluye la siguiente normatividad:

- Decreto Ley 1960 de junio de 2019

- Circular conjunta No. 100-002-2020 DAFP y Unidad
del Servicio de Empleo.

2) En el titulo 5 Tipo de Nombramiento en el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica se
elimina Nombramientos Planta Temporal

3) En el titulo 10 Vacantes se elimina vacante Planta
Temporal.

Actualizacion de la imagen institucional, atendiendo los
lineamientos de Gobierno, Ley 2345 del 2023 y Directiva
Presidencial 06 del 19 de junio del 2024, se adelanta una
estrategia al interior de la Oficina Asesora de Planeacion
con el fin de realizar el cambio de la imagen institucional.
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Introduccién

El Grupo de Gestibn Humana para facilitar la vinculaciéon de personal para el cubrimiento
de las vacantes, desarrolla esta Guia que permitira documentar situaciones particulares que
no estan relacionadas en el procedimiento de vinculacion y permanencia, asi como los
pasos a seguir para llevar a cabo la vinculacion de las personas en Funcion Puablica, segun

tipo de nombramiento y otras disposiciones en relacién con la permanencia del servidor.

Esta Guia facilitara las directrices para que el profesional responsable de GGH, realice el
proceso de vinculacion adecuado segun los pasos previstos para el ingreso de los nuevos
servidores a la Entidad, y asi mismo tenga conocimiento sobre las actividades a realizar
durante la permanencia de los servidores. Esta guia se incluye en el procedimiento de

vinculacion y permanencia.

Objetivo

Brindar los lineamientos del paso a paso que se deben llevar a cabo para la vinculacion de

un nuevo servidor, identificando el tipo de vacante a proveer, asi como las diferentes

situaciones administrativas propias de la permanencia del servidor.

Alcance

La guia de vinculacién inicia con el proceso de proveer la vacante hasta el desarrollo de

actividades y situaciones administrativas propias de la permanencia del servidor.
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Normatividad

Ley 909 de septiembre de 2004

Articulo 23. Clases de nombramientos. Los hombramientos serdn 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 remocion 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 empleos de carrera administrativa se
proveerdn 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 seleccion para proveer empleos de
carrera administrativa, y una vez convocado el 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 Gltimo afio y su Gltima 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
retna las condiciones y requisitos previstos en la norma. De no acreditarlos, se debera
encargar al empleado que acreditdndolos desempefie el cargo inmediatamente inferior y

asi sucesivamente.
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Los empleos de libre nombramiento y remocion 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 desempefio. 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 separacién temporal
de los 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.
Decreto Ley 1960 de junio de 2019

Articulo 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de
carrera administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en
estos, si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para
su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el Ultimo afio y su Ultima

evaluacion del desempefio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo
debera recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel
sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacién que estén
aplicando las entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo debera reunir las

condiciones y requisitos previstos en la ley.

El encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el cargo

inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad.
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Los cargos de libre nombramiento y remocion, en caso de vacancia temporal o definitiva,
podran ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento

y remocién, que cumplan los requisitos y el perfil para su desempefio.

En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses,
prorrogable por tres (3) meses mas, vencidos los cuales el empleo debera ser provisto en

forma definitiva.

Circular conjunta No. 100-002-2020 DAFP y Unidad del Servicio de Empleo. Las
entidades publicas deberan publicar al momento de proveer los empleos temporales y los
empleos de carrera administrativa a través de nombramiento provisional y los nuevos
empleos creados a través de la plataforma del Servicio Publico de Empleo; a raiz de lo
dispuesto en el articulo 196 de la Ley 1955 de 2019, el Decreto 2365 de 2019 y la Directiva
Presidencial 01 de 2020, disposiciones que buscan promover la vinculacion de jévenes
entre los 18 y 28 afios en el empleo publico.

1. Tipos de Nombramientos

En la Entidad se realizan 5 tipos de nombramientos

. Nombramiento en Periodo de Prueba
. Nombramiento Ordinario
. Nombramiento Provisional
. Nombramiento por encargo
. Nombramiento por comision en un empleo de LNR
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Nombramiento en periodo de prueba

Si el nombramiento se hace conforme a una lista de elegibles, el nombramiento seré
en periodo de 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 inscripcidén en carrera administrativa.

Nombramiento Ordinario

Hace referencia a los nhombramientos de los empleos de Libre Nombramiento y
Remocion.

Dentro del proceso de vinculacién, este nombramiento tiene un paso adicional que
corresponde al registro y publicacién de la hoja de vida del candidato, en el Sistema
de Publicacién de Hojas de Vida de la Presidencia de la Republica y de la Funcion

Publica.
Se deben adjuntar los siguientes documentos para la publicacién en presidencia:

. Hoja de vida tomada del aplicativo vigente
. Antecedentes disciplinarios de Contraloria, Procuraduria y Policia
Nacional

. Informe de Competencias

Posterior a este registro, Presidencia de la Republica la publicara por un término de
tres (3) dias calendario.
Simultaneamente se publicara la hoja de vida en la pagina Web del Departamento

Administrativo de la Funcién Publica.
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Nombramiento Provisional

Se realiza cuando se presente una vacante temporal o definitiva.

Se procede con dicho nombramiento en caso de no existir ningun 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 Gltimo afio y que

su ultima evaluacion del desempefio sea sobresaliente.

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 y Ley 1960
de 2019. Asi mismo se debe verificar los lineamientos para encargos de servidores
de carrera administrativa.

Posteriormente, se notifica al servidor a través de correo electronico, el
cumplimiento de requisitos para la provision transitoria mediante encargo. El
servidor cuenta con diez (10) dias habiles para dar respuesta a la misma.

Si la respuesta es afirmativa se solicita la aplicacion de pruebas de meritocracia y
dependiendo del resultado, se procede con la Resoluciéon de encargo y posterior
acto de posesion; si la respuesta es negativa se procede con nombramiento

provisional.

Nombramiento por comisién en un empleo de LNYR.

Los empleados de carrera con evaluacion del desempefio sobresaliente, tendran

derecho a que se les otorgue comision hasta por el término de tres (3) afios, en

=
(=]

Carrera 6 No. 12-62 Péagina web: F Versién 4 Fecha: 2024-08-29

Bogot4, D.C. Colombia www.funcionpublica.gov.co Si este formato se encuentra impreso no se
Teléfono: 601 7395656 garantiza su vigencia. La version vigente reposa
Fax: 601 7395657 Email: en el Sistema Integrado de Gestién (Intranet)

Codigo Postal: 111711 eva@funcionpublica.gov.co



http://www.funcionpublica.gov.co/
http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

Funcidn Publica

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 podra ser superior a seis (6) afios, so pena de ser
desvinculado del cargo de carrera administrativa en forma automética.

Finalizado el término por el cual se otorgd la comision, el de su prérroga o cuando
el servidor renuncie al cargo de libre nombramiento y remocién 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
declararé la vacancia de este y lo proveera en forma definitiva. De estas novedades
se informara a la Comision Nacional del Servicio Civil.

En estos mismos términos podra otorgarse comision para desempefiar empleos de
libre nombramiento y remocion a los servidores de carrera que obtengan evaluacion

del desempefio satisfactoria.

2. Movimientos Internos

En la Entidad existen movimientos internos, es decir cuando un servidor cambia de grado

por uno superior, para este caso, se debe realizar analisis de requisitos con el fin de conocer

si la persona cumple con el perfil requerido por el empleo vacante.

En caso de cumplir con los requisitos, se solicitan pruebas de meritocracia y se procede

con la Resolucion de Nombramiento y acto de posesion.

Durante este proceso se deben solicitar los siguientes documentos:

Carta de aceptacion del cargo

Declaracion de no embargo de alimentos
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e Hoja de vida en el SIGEP (actualizacion del nuevo cargo en el Sistema), para este
procedimiento el servidor debe actualizar en su hoja de vida el nuevo cargo que
ocupara, y posteriormente el profesional encargado de GGH, la validard, imprimira,
y tomara las firmas correspondientes para su archivo, lo anterior para garantizar la

actualizacion en el sistema.

Nota: Para desarrollar el andlisis de requisitos de un cargo vacante se cuenta con el formato
“Analisis Cumplimiento de requisitos” el cual posee un instructivo para su diligenciamiento,
es importante tener en cuenta que para el desarrollo de este se requiere contar con el
Manual de Funciones y de Competencias Laborales con el fin de validar formacion
académica, experiencia relacionada y tiempo de experiencia que requiere el cargo.

3. Documentos para la Posesion
Cuando ingresa un nuevo servidor, para su posesion se requiere solicitar una serie de

documentos, estos son solicitados por correo electrénico mediante el formato "Lista de

Documentos Requeridos para Posesion del Cargo".

Paralelamente el profesional encargado del GGH, debe descargar los antecedentes
disciplinarios, penales fiscales y de multas, esta ultima se debe realizar segun articulo N°
183 de la Ley 1801 de 2016, por la cual se expide el Codigo Nacional de Policia y
Convivencia, que sefiala que la Entidad debe verificar en el “Sistema Registro Nacional de
Medidas Correctivas RNMC" que el servidor o aspirante se encuentra al dia en el pago de
las multas establecidas en el citado Cédigo.

Nota: Los antecedentes se deben descargar cuando ingresa un nuevo servidor o se realiza

un movimiento interno.
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4. SIGEP

El dia del ingreso, el coordinador(a) del GGH o el profesional encargado del procedimiento
de vinculacion, debe dar de alta en el sistema al nuevo servidor, para que registre su hoja

de vida en el mismo con todos sus soportes.

El registro de la hoja de vida debe realizarse antes de la posesion, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 2.2.17.10 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el Decreto 648
de 2017.

Posterior a este procedimiento el coordinador(a) del GGH o el profesional encargado
validaran la informacion contenida en la hoja de vida, tomara las firmas correspondientes y

se archivara el documento en la historia laboral.

4.1. Asignacion de Roles

El Grupo de Gestion Humana sera responsable de asignar roles en los siguientes casos:

e Operador de Recursos Humanos
e Liguidador de Némina

e Jefe Recursos Humanos

En caso de requerir roles especiales la DEP y la OTIC seran los responsables de gestionar

la solicitud a través de Mesa de Servicio.
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5. Afiliaciones

Dentro del proceso de vinculacion, el profesional encargado del proceso debe realizar las

siguientes afiliaciones al nuevo servidor.

e ARL
e Salud
e Pensioén

e Fondo Nacional del Ahorro

e Caja Compensacion

En salud, la Entidad cuenta con un asesor de EPS Sanitas, Salud Total, EPS Compensar y

Nueva EPS, asi mismo, cuenta con un asesor del Fondo Nacional del Ahorro.

Con los asesores se debe tener contacto para que se acerquen a la Entidad el dia del
ingreso y realicen el proceso de radicacion respectivo.

Si el servidor que ingresa a la Entidad, es de otra EPS, este debera solicitar en su Entidad

Prestadora de Salud, un formulario como dependiente para que el dia de su vinculacion

pueda realizar la radicacion de afiliacion.

6. Vacantes

En la Entidad se presentan 3 tipos de vacantes:

e Vacante de Libre Nombramiento y Remocién

e Vacante Temporal de la Planta Global

e Vacante Definitiva de la Planta Global
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Vacante de Libre Nombramiento y Remocion

Cuando se tiene una vacante de Libre Nombramiento y Remocion:

6.1.1.

6.1.1.1.

Se reciben las hojas de vida (Banco de Hojas de Vida).

Se analiza el cumplimiento de requisitos de las hojas de vida seleccionadas como
posibles candidatos para el cargo.

Teniendo en cuenta las pruebas de meritocracia y el perfil requerido por la
dependencia se selecciona la persona que ocupara el cargo.

Se publica su hoja de vida en la pagina web de la Presidencia por un término de 3
dias, posterior a esto, el GGH, continua con el tramite correspondiente de

vinculacion enunciado en el procedimiento de vinculacion y permanencia.

¢, Coémo cargar la Hoja de Vida en la Presidencia para su publicaciéon?

Sistema de Publicacion de Hojas de Vida de la Presidencia.

Cuando se realiza un nombramiento de caracter ordinario (libre nombramiento y remocion):

Se debera ingresar y registrar en el Sistema de Publicacion de Hojas de Vida de la
Presidencia, la hoja de vida del aspirante junto con sus anexos (Hoja de vida en el
aplicativo vigente, antecedentes de procuraduria, contraloria y policia nacional y el

informe de competencias).

Antes de iniciar este proceso, se debera tener:

. La hoja de vida del candidato en el formato establecido por Funcion
Publica.
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. Ocultar los datos personales que sefiala la ley Estatutaria 1581 de 2012
como son: Fecha, Lugar de Nacimiento, Direcciones y Teléfonos
personales.

. El informe de competencias que realiza el Grupo de Apoyo a la Gestion
Meritocratica.

. Antecedentes disciplinarios de la procuraduria, contraloria y policia

nacional

e Para publicar la hoja de vida en la pagina Web de la Presidencia se debe ingresar
al Sistema de Publicacion de Hojas de Vida en el siguiente link:
https://aspirantes.Presidencia.gov.co/ y dar clic en ingresar.

e Una vez se da clic en ingresar, aparece una ventana donde debera diligenciar el
usuario y contrasefia entregado por Presidencia; de no tenerlo se debera solicitar
via correo electrénico enviando oficio a esta Entidad dirigido al Director, firmado por
el coordinador(a) del Grupo de Gestion Humana, indicando el nombre completo,
cédulay cargo del servidor al cual se le hara la creacion para el registro y publicacion
de las hojas de vida en la pagina web.

Informacion de usuario =

Usuario: * | |

Clave: * | |

RERS

Codigo: * |

| Iniciar sesion || Cambiar Clave

llustracion 1. Registro hojas de vida aplicativo presidencia
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e Después de diligenciar los datos anteriores, aparecera la siguiente ventana donde

deberd dar clic en la pestafia registrar postulado.

Blenvemido Yeisson Paul Kamirez dolarte - DEPARIAMENTU AUMINISIKATIVO UE LA FUNCION PUBL

Inicio  Reqistrar Posiiaio™"" Historico

HOJAS DE VIDA

Se publica en la Internet los nombres y hojas de vida de ciudadanos que aspiran a ocupar aftos cargos en el Gobiermo para que la ciudadania los

£0N0Zca y puada presentar observaciones.

Decreto No. 4567 del 1 Dic 2011
. _______________________________________________________________________________________m

llustracion 2. Registro del postulado

e Unavez se da clic en registrar postulado, el sistema lo remitira a la siguiente ventana

en donde deberéa dar clic en NUEVO para registrar la hoja de vida del aspirante.

o Regstrr Postulado  Historico

Regisiro de hojas de vida de aspiranes O

Expotara kS | Nugwo

Codigo Nombrels) v apelidas Tipo Iden, Nimer Iden. Estao

llustracion 3. Ingreso nuevo postulado
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e Posteriormente, aparecera la ventana que se muestra en la imagen inferior, donde

debera dar clic en este espacio para que aparezca, asi:

Inicio Registrar Postulado Historico

Registro de hojas de vida de aspirantes

Certifico que la entidad tiene la autorizacion del titular de la informacién para realizar el tratamiento de sus datos personales
en cuantoar i6 i usoy ci ion y acepto la resy ilidad de la informacion registrada y
publicada a través del sistema.

llustracion 4. Certificacion

e Al dar clic en el anterior paso, automaticamente lo llevara a la siguiente ventana
donde debera registrar los datos del aspirante en el formato de hoja de vida

establecido por la Funcién Publica.

PubBCICa 3 traves del sistema
Seleccrne un dito
Seleccone un dato

Seleccone un dato
Seleccone un dato

PUp—— Fecka Incn Fedafie G

Archivo Hoja de Vida:

Hoja de Vida e formata de la Funcin Publca

llustracion 5. Registro de datos
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e Al terminar de registrar la informacién debera adjuntar como soportes adicionales,
el informe de competencias y los antecedentes judiciales, disciplinarios y fiscales en

un solo archivo en formato PDF de maximo 3MB.

Soportes Adicionales ‘ Examinar...

< Archiva soportes adi:iunale;'> °

Un (1) archivo en formato pdf de maximo 3 MB con: Certificado de Antecedentes Judiciales, Certificado de Antecedentes Disciplinarios, Certificado
de Antecedentes Fiscales, Resultado de Evaluacion de Competencias.

llustracion 6. Adjuntar de soportes

e Seguidamente, debera adjuntar la Hoja de Vida del aspirante, en un solo archivo.

Archive Hoja de Vida:

Un (1) archivo en formato pdf de maximo 3 ME con la Hoja de Vida en formato de la Funcién Publica. De acuerdo a la Ley Estaturaria 1581 de
2012 de proteccion de datos personales, el documento no debe contener informacin sensible (firma, fecha y lugar de nacimiento, direcciones y
teléfonos persanales),

llustracién 7. Adjuntar hoja de vida

e Una vez cargada la informacion, se recomienda realizar una revision y dar clic en el
boton REGISTRAR,; si tiene alguna informacién pendiente por validar puede dar clic
en el boton BORRADOR para guardar lo realizado y continuar mas adelante.

Borrador

Eliminar Reqresar

llustracion 8. Registro de informacién
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e Ejecutado el proceso anterior, la hoja de vida del aspirante queda registrada en
Presidencia para la validacién de la misma por parte de esta Entidad y asi ser
publicada, el profesional asignado debera realizar seguimiento diario al estado de
esta solicitud por la pestafia historico, donde se identificara el cambio de estado de
REGISTRO a PUBLICACION, a partir de ese momento se cuentan tres dias

calendario, finalizado este término se continuara con el proceso de vinculacion.

6.2. Vacante Temporal de la Planta Global

Cuando existe una vacante temporal tendran derecho preferencial a ser encargados los
servidores de carrera administrativa del cargo inmediatamente inferior siempre y cuando
redina las condiciones y requisitos previstos en el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004 y los
jévenes entre los 18 y 28 afios atendiendo la Circular conjunta No. 100-002-2020 de

Funcion Publica.

e En el derecho preferencial el servidor de carrera, debe cumplir con los siguientes

requisitos:

e Acreditar los requisitos del empleo
o Poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio
¢ No hayan sido sancionados disciplinariamente en el Gltimo afio

e Tener sobresaliente en su Ultima evaluacion del desempenfio

“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
retna las condiciones y requisitos previstos en la norma. De no acreditarlos, se debera
encargar al empleado que acreditandolos desempefie el cargo inmediatamente inferior y

asi sucesivamente” Segun sefala el articulo 24 mencionado anteriormente.

20
Carrera 6 No. 12-62 Péagina web: F Versién 4 Fecha: 2024-08-29
Bogot4, D.C. Colombia www.funcionpublica.gov.co Si este formato se encuentra impreso no se
Teléfono: 601 7395656 garantiza su vigencia. La version vigente reposa
Fax: 601 7395657 Email: en el Sistema Integrado de Gestién (Intranet)

Codigo Postal: 111711 eva@funcionpublica.gov.co


http://www.funcionpublica.gov.co/
http://www.funcionpublica.gov.co/
mailto:eva@funcionpublica.gov.co

Funcidn Publica

Si alguna persona de carrera cumple con los requisitos anteriores:

e La Coordinador(a) del GGH enviara por correo electrénico la notificacion al servidor
el cual podra aceptar o no el encargo en un término de diez (10) dias.

e Sipor el contrario no existe ningun servidor de carrea que cumpla con los requisitos,
se seleccionan hojas de vida del banco de hojas de vida que reposa en el GGH.

e Se analiza el cumplimiento de requisitos de los posibles candidatos.

e Posterior a la prueba de meritocracia se continua con el tramite correspondiente de

vinculacion enunciado en el procedimiento de vinculacion y permanencia

Nota: Se produce una vacancia temporal cuando el titular del empleo es encargado o
comisionado en otro cargo superior al que posee derechos de carrera administrativa; en

este caso para proveer el cargo vacante se realiza un nombramiento en provisionalidad.

Cuando un servidor de carrera renuncia a sus derechos de carrera este empleo se convierte
en una vacante definitiva, por lo cual se deber& enviar a la Comision Nacional del Servicio
Civil una notificacion sobre la novedad, con el fin de actualizar el Registro Publico de

Carrera.

Nota: Si se presenta algun tipo de novedad con los servidores de carrera administrativa
como por ejemplo inscripcién por concurso, actualizacién, anotacion de comision vy
cancelacion esta debe ser remita a la CNSC mediante el formato “Solicitud de anotacién en
el registro publico de carrera administrativa” que podra descargarlo en la pagina web de la

Comisién para que alli realicen la actualizacion correspondiente.

6.3. Vacante Definitiva de la Planta Global

Cuando existe una vacante definitiva el proceso se efectia de la misma forma que el de

una vacante temporal:
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e Se inicia con el analisis de derecho preferencial de los servidores de carrera
administrativa

e Si existe servidores de carrera que cumplan con los requisitos del derecho
preferencial el Coordinador(a) del GGH enviara por correo electrénico la notificacion
al servidor el cual podréa aceptar o no el encargo en un término de diez (10) dias.

e Sipor el contrario no existe ningln servidor de carrea que cumpla con los requisitos,
se seleccionan hojas de vida del banco de hojas de vida que reposa en el GGH.

e Se analiza el cumplimiento de requisitos de los posibles candidatos.

e Posterior a la prueba de meritocracia se continua con el tramite correspondiente de

vinculacion enunciado en el procedimiento de vinculacion y permanencia

Nota: Se denomina vacante definitiva cuando ningun servidor con derechos de carrera es

titular del empleo.

7. Derecho Preferencial

Es importante mencionar que cuando exista una vacante en la Entidad, el primer paso que
se debe llevar a cabo es el andlisis de derecho preferencial, el cual consiste en analizar las
hojas de vida de cada uno de los servidores que ostentan derechos de carrera
administrativa y su vez verificar que cumplan con los dispuesto en el articulo 24 de la Ley

909 de 2004 que sefiala lo siguiente:

“Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos de carrera
administrativa, y una vez convocado el 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 uUltimo afio y su udltima evaluacion del
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desempefio sea sobresaliente. El término de esta situacion no podra ser superior a seis

(6) meses”.

Asi mismo, es importante mencionar que 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 debera encargar al empleado que acreditdndolos desempefie

el cargo inmediatamente inferior y asi sucesivamente.

Para el desarrollo del Derecho preferencial se cuenta con el formato “Analisis Derecho

Preferencial” que se encuentra en el Sistema Integrado de Planeacién y Gestion.

8. Nombramiento de Director, Subdirector, Secretario General y Jefe de
Oficina de Control Interno

e Cuando se realiza el nombramiento del Director, Subdirector, Secretario General y
Jefe de Oficina de Control Interno del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, estos son nombrados por Decreto.

e Por lo cual se debe enviar en fisico un listado de documentos solicitados por la
Presidencia (tabla inferior).

e Este procedimiento se realiza después de los tres (3) dias de publicacién de la hoja

de vida en la Presidencia.

Tabla 1. Requisitos de cumplimiento

1 Fotocopia de la Cédula de Ciudadania
2 Certificado de antecedentes disciplinarios - Procuraduria General de la Nacion

3 Certificado de juicios fiscales - Contraloria General de la Republica
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Antecedentes judiciales de la Policia Nacional
Fotocopia de la Libreta Militar (Hombres menores de 50 afios)

Formato Unico de Hoja de Vida de la Funcion Publica (Articulo 1, Ley 190 de
1995)
Formulario Declaracion de Bienes y Rentas (Articulo 13, Ley 190 de 1995)

Declaracién sobre alimentos (Ley 311/96) Manifestacion Proteccion a la Familia.

Publicacion de la Hoja de Vida en la pagina Web de la Presidencia y de la
entidad a la que pertenece el cargo (Decreto 4567 del 1° de diciembre de 2011)

Evaluacién de las competencias laborales de la persona ante la Funcion
Publica.

Fotocopia del Diploma o Tarjeta Profesional de los titulos que esté acreditando
para cumplir requisitos de formacion, segun el manual de funciones de la
entidad a la que pertenece el cargo conforme lo establecido en el Decreto 1785
de 2014.

Certificaciones laborales o documentos que permitan evidenciar la experiencia
profesional de la persona para cumplir requisitos de experiencia, segun el
manual de funciones de la entidad a la que pertenece el cargo conforme lo
establecido en el Decreto 1785 de 2014.

Certificacion del area de personal de la entidad a la que pertenece el cargo en
la que acredite que cumple con los requisitos para desempefiar el cargo segun
manual de funciones.

Copia del aparte pertinente del manual de funciones de la respectiva entidad en
la que se pueda determinar qué requisitos de formacién y experiencia se exigen
para desempeniar el respectivo cargo.

Una vez se realiza la correspondiente vinculacion del nuevo servidor, se realizan las

siguientes actividades que hacen parte del ingreso y de la permanencia del mismo.

9. Solicitud Usuarios en los Aplicativos

Para realizar la solicitud en los aplicativos de la Entidad se llevan a cabo los siguientes

pasos:

Carrera 6 No. 12-62
Bogota, D.C. Colombia
Teléfono: 601 7395656
Fax: 601 7395657
Cadigo Postal: 111711

Péagina web:
www.funcionpublica.gov.co

Email:

eva@funcionpublica.gov.co

F Versién 4 Fecha: 2024-08-29
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Se ingresa al aplicativo Proactivanet desde el acceso directo que se encuentra en el

escritorio.

e Se abrira la siguiente ventana, donde debe oprimir el segundo botén para entrar

automaticamente, debido que la contrasefia es la misma del usuario de red.

@ FUNCION PUBLICA

Nombre de usuario:

Clave de acceso:

Bienvenidos a la Mesa de Servicio de la Funcion Publica
Instrucciones de acceso

[ Mo cerrar sesion

» Sies usuario infemo de a Funcion Publica, por favor ingrese por el boton “Entrar” en el apartado
"Acceso integrado Windows”

« Si es usuario externo a la Funcion Piblica y conoce su nombre de usuario y clave de acceso,
introdiizcalos en el formulario e a derecha, apartado "Acceso Usuario”.

« Siha recibido el e-mail con su nombre de usuario y atin no tiene la clave de acceso, puise el enlace Acceso a Proactivanet utilizando el mismo usuario
*;Ha olvidado su clave?” para obteneria con el que ha iniciado sesién en su equipo

Gracias por utilizar nuestros servicios.
Acceso integrado windows

O Mo cerrar sesisn

¢Ha olvidado su clave?

llustracion 9. Mesa de ayuda

e Cuando se abra la siguiente ventana, debera oprimir en el boton plantillas, como se

ve a continuacion:

eva Peticion
= |

| Er———
—

| I |
s & 7 )

[ 2 | 3
4 [ | s 10
1 [ 13 | 1a | 1s | 16 | 17
|19 |20 |21 |22 |23 |24
25 26 |27 | 2 23 |30 |
| | |
Buscagor
I W BDC Incidencias

[E2) Encuesta Calidad del Senvicio SUIT - Primer
Cuatrimestre 2015

llustracion 10. Ingreso a plantillas
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e Cuando se abra la siguiente ventana, debera oprimir la plantilla

”PIantiIla Solicitud de Cuentas Plantilla para tramite de creacion/modificacion/el..

T
!

| Deserpicn

Penla Cuentzs de Conen Planill pra gesiong crea, modfeatminne..
PartlaPemans de e G Pecones asocades asqpanin/modfcacin..
Planla olciud 6 Cuenas Pranlla para it e creacinmodfeacin’..

llustracion 11. Insertar plantilla

¢ Cuando se abra la siguiente ventana, debera diligenciar los campos requeridos con

la informacién del nuevo servidor, en el item tipo de peticion debe escoger la opcion

Creacion.
Tipo de peticion: b
iodificar/eliminar: | Creacidn ~
Cédula: Modificacion
" | Inactivacidn/Eliminacion
Dependencia:
b

llustracion 12. Creacién de nuevo servidor

e En el item Accesos debera solicitar usuario de red, correo electrénico, usuario de

ORFEO, creacion en SGI (Sistema de Gestion Institucional) y demas usuarios

requeridos.
llustracion 13. Datos requeridos de usuario
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e En el momento que haya terminado de diligenciar la informacién requerida, debera

-oprimir el botén guardar, ubicado donde se muestra a continuacion:

{ 3¢ Borrar || @ Gancolar |

ncidenr’ 4

Tipo: Paticion
Catogoria; /Cusntas-Accesos usuarias
Informar a otros usuarios; ]
Sin clasificar

Tipo de peticien: Creacion -~
Hombre Completo usuario a crear/modificar/eliminar:
Codula:
Dependencia:

Tipo de Vinculacion:

Fecha Final Contrato: (mls
Acceson:

Extonsion:

Observacion:

llustracion 14. Guardar informacién de usuario

e Aparecera un numero de radicado el cual debera guardar.

10.Creacion de los Expedientes de Historia Laboral

e La secretaria del Grupo de Gestion Humana recibe del profesional encargado del
procedimiento de vinculacion los documentos completos del nuevo servidor.

e Se organizan los documentos de vinculacion de acuerdo con el orden establecido
en la hoja de control.

e Crear y marcar la carpeta con el nombre completo del servidor.

e Foliar los documentos.

e Diligenciar la hoja de control: Hacer la descripcion de cada documento dejando

registrado la ubicacion dentro del Expediente de Historia Laboral (foliacion).
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e Incluir carpeta en el inventario documental de las historias laborales de los
servidores activos, ubicado en:
. \\Yaksa\12001ggh\2023\DOCUMENTOS_APOYO\2_VINCULACIONES
y la ruta de los expedientes digitales \172.20.1.49

e Ubicar la carpeta en el archivo fisico del Grupo de Gestion Humana.
11.Archivo

e La secretaria del Grupo de Gestion Humana se encarga de la Recepcion de los
documentos generados por cada uno de los servidores de la Funcién Publica.

¢ Clasificar los documentos por orden alfabético, perforacion de los documentos.

e Insertar los documentos en el respectivo expediente de Historia Laboral.

e Archivar los documentos en la historia laboral en orden cronoldgico.

e Foliar cada una de las hojas en lapiz, de ser necesario por el orden cronoldgico,
borrar y volver a foliar las hojas anteriores que sean necesarias.

e Diligenciar la hoja de control: Descripcion de los documentos en la hoja de control y
su ubicacién dentro del expediente de Historia Laboral.

e Ubicar la Historia Laboral en el archivo fisico de Grupo de Gestibn Humana.

e De ser necesario, realizar cambio de carpeta por deterioro.

e Crear un nuevo tomo de la historia laboral por tener mas de 200 folios, segun las

normas archivisticas del AGN.
12. Transferencia Documental

e La Secretaria del Grupo de Gestion Humana se encarga de identificar las historias
laborales y archivo de Gestion que se debe transferir segun el afio y la Tabla de
Retencién Documental - TRD vigente.

e Cambiar las carpetas de yute a carpetas blancas cuatro aletas y diligenciar el rotulo.
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e Realizar un inventario documental de la documentacion a trasferir.
¢ Organizar cada una de las carpetas cronolégicamente.

e Realizar primeros auxilios a los documentos deteriorados.

e Borrar la foliacion anterior.

e Foliar la carpeta nuevamente.

e Entregar las Cajas al Grupo de Gestion Documental.
13.Certificaciones Laborales

13.1. Certificaciones Laborales con Funciones

13.1.1. Certificaciones de Servidores Activos

e Recepcion de solicitud de certificacion.

e Verificacion de cada uno de los folios de la Historia Laboral del servidor con el fin de
determinar los diferentes nombramientos, encargos de empleos, reubicaciones o
encargo de funciones que ha tenido durante la vinculacién con la Entidad.

e Verificacién y transcripcion de datos basicos del servidor.

e Transcribir los encabezados de cada uno de los actos administrativos por medio de
los cuales se ha efectuado las anteriores situaciones administrativas.

e Verificacion en los manuales de funciones de los afios correspondientes al momento
de desarrollar las funciones que se confirieron en cada una de las situaciones
administrativas nombradas.

e Transcribir las funciones a la certificacion.

e Verificar los datos consignados en la certificacion contra los soportes de la historia
laboral

e Imprimir certificacion.

e Entregar la Certificacion Laboral al Coordinador(a) del Grupo de Gestion Humana

para su firma.
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13.1.3.
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Enviar correo electrénico al servidor solicitante para que se acerque al Grupo de
Gestién Humana por el certificado laboral solicitado.

Entregar la certificacién al servidor solicitante.

Certificaciones de Servidores Retirados

Recepcion de solicitud de certificacion mediante Eva

Solicitud de la historia laboral al archivo central en el Grupo de Gestion Documental.
Verificar cada uno de los folios de la historia laboral del servidor con el fin de
determinar los diferentes nombramientos, encargos de empleos, reubicaciones o
encargo de funciones que ha tenido durante la vinculacion con la Entidad.
Verificacion y transcripcion de datos basicos del ex servidor.

Transcribir los encabezados de cada uno de los actos administrativos por medio de
los cuales se ha efectuado las anteriores situaciones administrativas.

Verificar en los manuales de funciones de los afios correspondientes al momento
de desarrollar las funciones que se confirieron en cada una de las situaciones
administrativas nombradas.

Transcribir las funciones a la certificacion.

Verificar los datos consignados en la certificacion contra los soportes de la historia
laboral.

Imprimir certificacion.

Radicar la certificacion por el aplicativo de correspondencia vigente (ORFEOQ), para

la firma digital y posterior envi6 al solicitante

Certificaciones Laborales con salario

Recepcion de solicitud de certificacion mediante correo electrénica.

Verificacion de los datos del servidor en la matriz de ndmina.

w
(=)
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e Verificacion y Transcripcion de datos basicos del servidor con asignacion bésica
mensual y demas asignaciones segun el caso.

e Imprimir certificacion.

e Entregar la Certificacion al Coordinador(a) del Grupo de Gestion Humana para su
firma.

e Enviar correo electrénico al servidor solicitante para que se acerque al Grupo de
Gestion Humana por el certificado laboral solicitado.

e Entregar la certificacion al servidor solicitante.
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