1. Objetivo

2. Alcance

3. Lider

Procedimiento

Aplicacién de pruebas meritocraticas

Evaluar las competencias laborales y/o de integridad, cuando aplique, de los candidatos a empleos de libre nombramiento y remocion de la Rama Ejecutiva del orden nacional, jefes de control intemo o quien haga sus
teritoriales, mediante la identificacion, programacion, aplicaci6n y analisis de pruebas meritocraticas, con el propsito de proporcionar a las entidades pblicas un informe de resultados que sirva como insumo técnico para
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Foralcinient y Desarol de a Gestn
Proceso asociado: mpefio las  Administraciones,
Piicas

veces, gerentes de Empresas Sociales del Estado y aspirantes a contralores.
0 & idoneo para o del cargo,

Inicia con la recepcion del requerimiento presentado por entidades del orden nacional, teritorial o corporaciones interesadas en Ia evaluacién de aspirantes para la provisién de cargos; continia con Ia ideniificacion de competencias, la programacion, aplicacion y andliss de las pruebas meritocraticas

comespondientes; y finaliza con la remision a la entidad solcitante del informe de resultados del evaluado, asi como con la gestion y salvaguarda de la

Director (a) General

generada durante el proceso.

Coordinador(a) Grupo de Apoyo a la Gestion Meritocrética

4. Responsable Profesionales designados Grupo de Apoyo a la Gestion Meritocratica

Grupo de Apoyo a la Gestion Meritocrética. Equipo de trabajo interno conformado por profesionales

Mérito

Competencias laborales

Competencias de integridad

Evaluacion de competencias laborales

Evaluacion de integridad

Gerentes de Empresas Sociales del Estado

Principio orientador de los procesos de seleccion y provision de empleos pblicos, mediante el cual se valora de manera objetiva, transparente & imparcial la
idoneidad, competencias, conocimientos, experiencia y apiitudes de los aspirantes, con el fin de garantizar la seleccion del candidato que reina las mejores.
condiciones para el desemperio eficiente del cargo.

Acuerdos de Niveles de Senicio / SLA Senice Level Agreement; Instrumentos formales mediante los cuales se establecen y documentan los niveles d
senicio acordados entre las dependencias involucradas, definiendo criterios de calidad, disponibilidad, oportunidad, tiempos de respuesta y responsabilidades
para la adecuada prestacion y seguimiento de los servicios.

Capacidad de una persona para desempenar en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector piiblico,
las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esté determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe:
poseer y demostrar el empleado pablico

Conjunto de valores, principios, comportamientos y acitudes éticas que orientan la actuacion de las personas, especialmente en el ejercicio del senicio

encargado de gestionar, coordinar y dar soporte a las solicitudes relacionadas con la evaluacién, seleccion y
entrevistas en los procesos meritocraticos, provenientes de los diferentes grupos de valor, garantizando el
cumplimiento de los lineamientos técicos y normativos aplicables.

GAGM

Grupo de Gestion Documental. Grupo de trabajo intemo encargado de defini, orientar y emitr lineamientos.

para la gestion documental de la entidad, asi como de administrar el sistema de comespondencia,
i (1 (it (o oo, Gort o, Ll 0 ) e THE) s [ [ ey
institucional

GGD

Heramienta informatica de gestion documental y sistema de radicacion de correspondencia utilizado para la
recepcion, registro, distribucion, seguimiento y control de las comunicaciones oficiales, garantizando la
trazabilidad, organizacion y seguridad de la informacion en Ia entidad.

ORFEO

‘Senvdores publicos elegidos por las Asambleas Departamentales y los Concejos Municipales y Distritales a
partr de una tema conformada por quienes obtienen los mayores puntajes en una convocatoria piblica

ada
adelantada por el respectivo ente teritorial, conforme a la ley. El proceso de seleccion se rige por los.
Contralores

o e o e e e e et 60 e iy e G i i
judadan, la cultura de integridad y la prevencion de précticas de cormupcion,

Proceso mediante el cual se recopilan y analizan evidencias relacionadas con el desempefio de una persona en el ejercicio de sus funciones, con el fin de.
determinar el nivel de desarrollo y aplicacion de las competencias requeridas para un empleo, de acuerdo con lineamientos y ciiterios técnicos previamente
establecidos. Este proceso permite validar y reconocer la idoneidad del evaluado para desempefiarse en una actiidad laboral especifica dentro del sector
piblico. Fuente: Serrano, M. E. (2008). Guia metodolgica para la identficacion y estandarizacion de competencias laborales para los empleos piblicos
colombianos. ESAP.

Proceso mediante el cual se aplica un instrumento de evaluacion orientado a identificar el nivel de aceplacion, apropiacion y orientacion de las personas frente.
a conductas asociadas con la integridad, la ética, |a transparencia y la rectitud en el entomo laboral, con el propdsito de valorar comportamientos alineados
con los principios y valores del sencio pablico.

Empresa Social del Estado, entidad pablica descentralizada del sector salud, encargada de la prestacion de senvicios de salud en los niveles de atencion que:
le sean asignados, bajo principios de eficiencia, calidad, universalidad y sostenibilidad financiera.

Senidores publicos de periodo institucional de cuatro afios, cuyo ejercicio inicia con la posesion en el cargo y finaliza tres meses después del inicio del
periodo del Presidente de la Republica, Gobernador o Alcalde, segin corresponda. Su nombramiento se realiza por la autoridad competente del nivel nacional
o tertitorial, conforme a lo establecido en el articulo 20 de la Ley 1797 de 2016, previa verificacion el cumplimiento de requisitos de formacion, experiencia y
competencias para el desempenio del cargo.

Mecanismo digital de la Funcion Pablica, disefiado como una plataforma interactiva que brinda orientacion, soporte técnico y normativo en tiempo real a
senidores pablicos, entidades y ciudadania en general, facilitando el acceso a informacion y la gestion de consultas relacionadas con la funcion pablica.

principios publicidad, objetividad, participacion ciudadana y equidad de género. Su periodo,
institucional es de cualro (4) afios y no coincide con el del Gobemador o Alcalde correspondiente. Base
normativa: inciso 7 del articulo 272 de la Constitucion Politica, modificado por el Acto Legislativo 04 de
201,201

e
Distritales y Municipales.

Instrumento técnico de gestion documental que establece la clasificacion, organizacion y disposicion de los
RN 55 FRAIELE YR8 e (I e O I 2 o i i iy
onse y disposicion final. En su implementacion, actia como repositorio estructurado para el
imaconamiento y arganzacion de i inormacian en forméto sleciénio, facitando s conauta, contoly
trazabilidad.

TRD Oficial

Senvidor piblico designado para un periodo fijo de cuatro afios, encargado de liderar la evaluacion
o o e o el el o T el

s procesos promoviendo la la mejora continua y la
adecuada gesuun Dubhca

Jefe de Control Interno JCI

Senvidor publico responsable de la direccion del sistema de control intemo en las entidades del orden

teritorial, Es designado por la méima autoridad administrativa correspondiente (Gobernador o Alcalde) para.
INMerMo| 1 periodo fijo de cuatro (4) afios, el cual inicia a la mitad del respectivo periodo de gobiemo. Su designacion
se realiza con base en el mérito, sin perjuicio de la facultad discrecional de la autoridad nominadora. Base
normativa: articulo 2.2.21.4.1 del Decreto 1083 de 2015,

Jefe  de
Territorial

Ccontrol

Libre Nombramiento y Remocion. Empleos en los que sus litulares pueden ser libremente nombrados y
remnvmos el el el il s o o0 it o ke
ente para aquellos cargos de direccion ylo de confianza dentro de la entidad publica; de acuerdo
Con o cctpuladoon a norma. (Aiculo 5 dela ey 509 do 2008)

Libre  Nombramiento
Remocion LNR

No Aplica No Aplica,

1. La Funcion Publica adelantara pruebas meritocraticas Gnicamente a solicitud de los grupos de valor, siempre que dichas sl

alineadas con sus el

vigente y los lineamientos técnicos definidos para la evaluacion del mérito,

2. Los procesos meritocraticos gestionados por el Grupo de Gestion Meritocrética se desarmollaran bajo los principios de mérito, imparcialidad, ransparencia, objetividad, igualdad, legalidad y publicidad, garantizando la confiabilidad y validez de los restados obtenidos

3. El personal vinculado al Grupo de Gestion Meritocratica debera acreditar formacion, experiencia, competencias técnicas y habilidades acordes con las funciones asignadas, garantizando Ia calidad, rigor técnico y confiabilidad en la ejecucion de los procesos de evaluacion.

4, Toda la informacion recolectada, generada,

5. La informacion derivada de los

administrada o custodiada en el marco de los procesos meritocraticos tendré carcter reservado y deberé ser tratada bajo

sera utiizada

6. Todo servidor o contratista debera declarar oportunamente cualquier situacion que pueda generar conflicto de. y

seguridad de |

y proteccion de datos, conforme a la normativa vigente.

para los fines establecidos en el procedimiento, quedando prohibido su uso, divulgacion o reproduccion para propsitos diferentes a los autorizados institucionalmente.

de participar idades del proceso !

ala objetividad,

del mismo.

7. Todas las actuaciones realizadas en el marco del proceso meritocrtico deberan ser documentadas y registradas en los sistemas de informacion institucional definidos, garantizando su trazabilidad, integridad, disponibilidad y control

8. Los procesos

calidad definidos y.

evaluacion y mejora continua, con el in de optimizar su eficiencia, eficacia y alineacion con las mejores précticas de gestion piblica.

Posibilidad de - afectacion

debido a inadecuada gestion de

reputacional
autorizada de informacion reservad:
en los repositorios institucionales o sistemas de informacion

pordiwlgacion no

la o clasificada almacenada e f plfortalecimien

Ficha 10

gesl Joniriesgos

los permisos de acceso

P L R L e 6D

valor debido a la
qesionada por el

meritocratica.

senvicio

disponibilidad de la_informacion
proceso, en el archivo en fisico o digital
administrado y almacenado por el grupo de apoyo a la gestion

Posibilidad de afectacion reputacional por quejas de 10s grupos.
de valor debido al incumplimiento de los acuerdos de niveles de

Ficha 18

No aplica

(Ema @ G fa @D 6@ f

nombram remocion de rama ejecutiva, hips /v funcionp " v-desarrollo-dela:
) ot T G ¢ Em 68 e 6 1 [ ey

Gestion Meritocracia

Evaluaciones gestionadas por parte del Grupo de | hitps:/fwwiw funcionpt v-desarrollo-dela:

Apoyo a la Gestion Meritocratica gestion/indicadores

No aplica No Aplica

9. Descripcién del procedimiento

Convenciones:

nicio Actividad Actividad de control Decision Actividad paralela Sistema de Informacion otro proceso Fin

. iconografia ivi Scripcion de la activi ey istema de Informacic

N Iconogra Actividad Descripcion de la actividad Tiempo Control Sistema de Informacién
1 Recibe por ORFEO la solicitud para la apl de las pruebas de mérto y | I/ T t ba el O o o]

N asignar el Recibe por a solcitud para la aplicacion de las prucbas de mério y la reasigna al Tan promto reciba el oo o) cacy permisos al personal asignado| Radicado ORFEQ ORFEO

Recibir pr
requerimiento profesional del GAGM segn la organizacion interma requerimiento

con el fin de prevenir el acceso
0 autorizado.


https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/fortalecimiento-y-desarrollo-de-la-gestion/indicadores
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/fortalecimiento-y-desarrollo-de-la-gestion/indicadores
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/fortalecimiento-y-desarrollo-de-la-gestion/indicadores
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/fortalecimiento-y-desarrollo-de-la-gestion/indicadores
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/fortalecimiento-y-desarrollo-de-la-gestion/indicadores
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/fortalecimiento-y-desarrollo-de-la-gestion/indicadores
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/fortalecimiento-y-desarrollo-de-la-gestion/indicadores
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/fortalecimiento-y-desarrollo-de-la-gestion/indicadores

Analizar el requerimiento

¢la solicitud cumple con los
requisitos de acuerdo al perfil a
evaluar?

Solicitar la subsanacion de la.
informacion.

rficar si - existe

Verific pruebas
previas del candidato

¢El candidato tiene pruebas
vigentes?

Identificar prueba a aplicar

Programar la  prueba de

Recibe el requerimiento del Coordinador(a) del GAGM e identifica el perfl a evaluar para
verificar el cumplimiento e los siguientes requisitos:

LNR: Debe incluir denominaci6n y nivel del cargo, datos de contacto del aspirante (cédula,
s

estar fimado por el nominador, incluir datos del empleo
menummmon nivel de complejidad y nombre de la E.5.E.), datos de contacto del aspirante
y hoja de vida actualizada.
Jefes de Control Intemo Terrtorial: Debe estar fimado por el nominador, incluir
denominacion del cargo, datos de contacto del aspirante y hoja de vida actualizada.
Contralores: Debe estar firmado por el nominador, incluir denominacion del cargo, datos del
temado, hoja de vida actualizada y verificacion de que no exista medida provisional que
suspenda la convocatoria.

Verifica la informacion y si esta completa contintia en la actividad 5. Si o esta completa
continda con la actividad 4.

Informaa la entidad solicitante los aspeclos que debe subsanar a Uavés de correo
electronico 0 mediante oficio.

Verifica en TRD Oficial o en la plataforma de pruebas si existen pruebas vigentes del
candidato (pruebas del mismo nivel o tipo de prueba con un periodo menor a un (1) o).

i el candidato tiene pruebas vigentes, continia en actividad 11. Si no tiene pruebas vigentes
continda en actividad 7

Para Jefes de Control Intemo (selecciona la prueba que mide las competencias descritas en
el decreto 989 del 2020), le LNR (selecciona la prueba que mide las
competencias descritas en el decreto 815 del 2018), para los cargos asistencial, tecnico,
profesional, asesor y directivo (prueba de acuerdo al nivel), para los cargos de Contralo
Teritoriales (selecciona la prueba de integridad), para los cargos de Gerentes ES
(selecciona la prueba que mida las competencias descritas en la resolucion 680 del 2016).

Utiizando los datos personales del candidato, programa la prueba correspondiente en la
wia correo con el link a los candidatos.

Vio integridad

Contactar a los candidatos

cCandidato  presento  las
pruebas?

Generar repuesta  de

aplicacion de los resultados.

Generar respuesta a la entidad
comunicado  de

Aprobar i
respuesta resultados.

Radicar oficio de respuesta

Solicitar
respuesta

firma de oficio de

Remiti respuesta

Verificar envio de respuesta

Diligenciar la base de datos
segin tipo de prueba aplicada

Presenar informacion de la
aplicacion de las pruebas

Contacta via telefonica o email al candidato para confirmar la recepcion de la prueba e
informar sobre las instrucciones para el desarrollo de la misma

Verifica y si el candidato presentd las pruebas continia en actividad 11. Si no presento las
pruebas continda en actvidad 12

Analiza los resultados y elabora o actualiza el informe de competencias laborales ylo de

@ integridad o el cuadro consolidado con I0s resultados del examen, genera oficio de respuesta

¥ lo envia al Coordinador del GAGM para aprobacion y firma.

Elabora oficio de respuesta informando la no presentacion de las pruebas por parte del
candidato y lo envia al Coordinador del GAGM para aprobacion.

Revisa la respuesta proyectada a la entidad y el informe de las pruebas (cuando aplica)
y autoriza la radicacion del ofico.

Genera radicado de salida en ORFEO, le asigna la TRD, resenva y le da seguridad como
clasificado al documento y anexa el informe respectivo de resultados (cuando se requiera),

Si_ el oficio remite resultados de las pruebas aplicadas, envia oficio al Director (a) General
para firma. Si el oficio no remite resultados de las pruebas, remite oficio al Coordinador o
GAGM para firma.

ualquiera de los dos casos la firma puede
diligencia el “registro de oficios entrega de radicados”

Una vez fimado el oficio, lo remite al GGD a través de Orfeo cuando se firma digitalmente
En caso de fimarse de manera fisica, diligencia la plantilla de_entrega de cor
a entrega junto con el oficio fisico al GGD para su respectivo envio a la entidad solicitante.

() R AT i 8 (S 42 S 6 g it T §
w0 de envio, y a su vez confima dicho envio a través de su correo electrénico
{nstucionsl ot parie de EVA

rrespondencia y ¢

‘1 dia

ronto reciba

Tan  pr el Profesional
requerimiento GAGM

Una vez el profesional analiza

el requerimiento No Aplica

Una vez el profesional analiza Profesional
el requerimiento GAGM

Una vez el profesional analiza  Profesional
el requerimiento GAGM

Una vez el profesional analiza

el requerimiento No Aplica

Una vez el profesional analiza Profesional
el requerimiento. GAGM

Una vez el profesional analiza Profesional
el requerimiento GAGM

5 dias antes de
programacion de la prueba

la, Profesional

No Aplica No Aplica,
Profesional
Una vez se finaliza la prueba | o CEF

Una vez se verifica
presentacion de la prueba

la| Profesional
GAGM

Maximo 1 dia posterior a su
recibido

Una vez el coordinador
dewuelve el oficio al profesional
asignado y de acuerdo a la
Semanda de Socudes que so
tengan

Profesional
\GM

na vez el coordinador
dewiie of ofici alpofesiona
asignado y de acuerdo a la

Profesional
demanda de solicitudes que se GACM

" fisi gital, cuando es fisi
sica o digital, cuando es fisica se | 72N

Maximo 1 dia posterior a su
ma

habil posterior a

la, Profesional
actividad anterior GAGM

Diligencial de las bases de dz v ¥ aplicada.

(AT 2 e D G G M T Gl o
corresponda, en la TRD oficial o en archivo fisic

1 profesional asignado debe archivar los radicados de entrada y salida una vez se confirme:
el envio y cierre de la solcitud desde el sistema de gestion documental ORFEQ

Profesional
El utimo dia de enomt

Una
comunicado
entidad

e el
exemo a la

designado

designado

designado

designado

designado

designado

designado

designado

Coordinador(z) GAGM

designado

designado

designado

designado

del

del

del

del

del

del

los.
del

del
vigente

del

del

Grupo de Gestion Documental

del

del

Profesional asignado o enlace!
de gestion documental del drea

Verificar que el requerimiento
tenga todos los documentos
anexos

No aplica

Verificar que se sustente los
aspectos a subsanar

Verificar que las pruebas
correspondan  al nivel  del
candidato a evaluar

No aplica

Verificar el perfil Jefe de Control

Intemo,Contralores, Gerentes
ESE, entre otr0s) para.

determinar la prueba

Verificar que los correos de los
candidatos estén bien escritos y
que no se genere error de envio

Verificar que el candidato tenga
acceso al link de las pruebas

No Aplica,

Validar los resultados frente a
dares de- calificacion
definidos  (incluidos
dentro de los formatos de
calficacion).

Verificar oficio en  formato

Verificar que la_informacion
relacionada en el oficio de
respuesta corresponda, a través
del VoBo en ORFEO

Verificar que cumplan los
requisitos del sistema Orfeo y se
anexe la informaci6n requerida

ficar que cumplan los,
requ-suas oo stoma oo yse
anexe la informacion requerida

Verificar lineamientos GGD.

Verificar aplicativo Orfeo

Verificar que se  diligencien
todos los campos de la base de
latos

Verificar mensualmente que la
informacion administrada por el
area se archive de

acuerdo con los lineamientos
documentales.

Radicado ORFEO

No aplica
Correo elecuénico
Ofic

Pruebas

No aplica

Pruebas
Correo electrénico

Prubas
Correo electrénico

Pruebas
Correo electrénico

No Aplica

Informe de competencia
Comunicado externo

Comunicado externo
Comunicada externo
Comunicada externo

Comunicado externo
Registro de oficios entrega de|
radicados

Radicado o Plantila de,
entrega de correspondencia,
(GGD)

Oficio de respuesta

ORFEO

No Aplica

Correo elec6nico
ORFEO

TRD Oficial

TRD Oficial

No Aplica

Plataforma de Pruebas
Correo electrdnico

Plataforma de Pruebas
Correo elect6nico

Plataforma de Pruebas
Correo electrdnico

No Aplica

TRD Oficial

ORFEO
TRD Oficial

ORFEO
TRD Oficial

TRD Oficial

ORFEO
TRD Oficial

ORFEO
TRD Oficial

ORFEO
TRD Oficial

Base de LNR, ESE, JCI y| ORFE0

contralores

Comunicado externo
Registro de oficios entrega de|
radicados

R
TRD Oficial

TRD Oficial




Interno

asociados

1. Formato informe de Competencias, Entrevista e Integridad Nivel
Directivo Colpensiones

2. Formato Informe de Competencias, Entrevista Nivel Directivo
Colpensiones.

3. Formato Informe de Competencias, Entrevista Nivel Asesor
Colpensiones.

4. Formato Informe de Competencias de los Directores o Gerentes de las
Empresas Sociales del Estado

5. Formato Registro Oficios Entrega Radicados
6. Formato Informe de competencias - Jefe de Control Interno.

7. Formato Informe de competencias - Nivel Asesor

8. Formato Informe de competencias - Nivel Asistencial

9. Formato Informe de competencias - Nivel Directivo

10. Formato Informe de competencias - Nivel Profesional

11. Formato Informe de competencias - Nivel Técnico

12. Formato Informe de competencias e integridad - Nivel Asesor
13, Formato Informe de competencias  integridad - Nivel Directivo

14. Formato Informe de competencias  integridad - Nivel Profesional

15. Formato Informe de competencias - Nivel Profesional con personal a

http Decreto 815 de 2018, Articulo 2.2.4.2,
http Ley 909 de 2004
http Decreto 989 del 2020
http Ley 1797 de 2016
http Resolucion 680 del 2016
Guia metodologica para la identificacion y
http de laborales para
los empleos pablicos colombianos.
http Constitucion p
http Ley 909 de 2004, Articulo 28,
hitps: No Aplica
hitps: No Aplica
hitps: No Aplica
hitps: No Aplica
hitps: No Aplica
hitps: No Aplica
hitps: No Aplica

ntps: i hp?i=86304

ntps: v hp?i=14861

ntps: o hp?i=134683

ntps: o hp?i=73454

ntps: i hp?i=76194

hitps:/iwww funcionpublica,gov.coleva/admon/fles/empresas/ZW/ wemy2YV83Ng==/arc
hivos/1539002284 _bico25f10baee495058400cdace7afba.pdf

ntps: i hp?i=4125

ntps: i hp?i=14861

No Aplica,

No Aplica,

No Aplica,

No Aplica,

No Aplica,

No Aplica,

No Aplica,



https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/fortalecimiento-y-desarrollo-de-la-gestion/formatos
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=86304
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=86304
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/fortalecimiento-y-desarrollo-de-la-gestion/formatos
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/fortalecimiento-y-desarrollo-de-la-gestion/formatos
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=134683
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=134683
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/fortalecimiento-y-desarrollo-de-la-gestion/formatos
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