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1. Objetivo

Establecer actividades, responsables y registros necesarios para suplir vacantes temporales o definitivas,
mantener y/o o desvincular un servidor de la planta de personal de la Unidad de Proyeccion Normativa y
Estudios de Regulacion Financiera (URF), con el propésito de contar con personal idéneo para el desarrollo y
cumplimiento de la misidn institucional, en un clima laboral de calidad.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los servidores de la URF sin importar su tipo de vinculacion (carrera
administrativa, libre nombramiento y remocion y en provisionalidad); comprende las actividades requeridas para
suplir una vacante, propender por el desarrollo del personal, adelantar la evaluaciéon del desempefio, los
acuerdos de gestidn y la desvinculacién de los servidores.

3. Productos esperados

Plan Estratégico de Gestién del Talento Humano

Plan Anual de Bienestar Social e Incentivos

Plan Institucional de Capacitacion

Plan Anual de Vacantes

Plan de Previsién de Recursos Humanos

Plan Anual de Monitoreo del SIGEP

Plan Anual de Trabajo del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Plan de Capacitacion del SG-SST

Plan de Emergencias

4. Condiciones especiales del procedimiento
4.1. Provision de empleos y/o nombramientos

Los candidatos que participen en procesos para proveer empleos de Libre Nombramiento y Remocion, en
vacancia definitiva y de Carrera Administrativa, mediante encargo o nombramiento provisional, deberan
acreditar estudios, experiencia y conocimientos basicos a los que hace referencia el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de la URF.

41.1.  Empleos de Libre Nombramiento y Remocion

a. Vacantes en empleos de Libre Nombramiento y Remocion

Los empleos de Libre Nombramiento y Remocion serdn provistos por nombramiento ordinario, previo
cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio del empleo y el procedimiento establecido en la Ley
909 de 2004. Por otra parte, el proceso de seleccion podra adelantarse con una o mas hojas de vida de
candidatos que cumplan dichos requisitos.
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Cuando existan dos 0 més hojas de vida, se podré realizar entrevista a los candidatos para efectuar la seleccion
o0 prueba de conocimiento, a eleccion del Director General o del Subdirector Técnico, segun corresponda.

Una vez verificado el cumplimiento de requisitos y realizada la entrevista o prueba de conocimiento, si hay lugar
a ella, se realiza solicitud al Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP), para que realice
pruebas comportamentales al candidato seleccionado.

Si el candidato obtiene un resultado satisfactorio en las pruebas comportamentales, de acuerdo al nivel
jerarquico al que aspira y previo al nombramiento discrecional por parte del nominador, la hoja de vida del
aspirante deberd ser publicada durante tres (3) dias calendario en las paginas web, tanto de la Entidad como
en la del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, para el conocimiento de la ciudadania
y la formulacion de observaciones (Articulo 3 Decreto 4567 de 2011).

De conformidad con lo establecido en el articulo 1 del Decreto 4567 de 2011, si el cargo a proveer es un cargo
del nivel asistencial, no sera necesario realizar la publicacion de la hoja de vida.

Las vacantes en cargos de Libre Nombramiento y Remocion también pueden proveerse mediante comision
otorgada a servidores publicos de carrera administrativa. Dicha comision debe conferirse mediante acto
administrativo, que debera ser comunicado al servidor comisionado y al Proceso de Gestion Financiera para lo
de su competencia.

Para la posesion en cargos del nivel Directivo, debera verificarse el cumplimiento de los lineamientos
establecidos en la Ley 2013 de 2019, cuyo objeto es "dar cumplimiento a los principios de transparencia,
publicidad, y la promocidn de la participacion y control social, a través de la publicacidn y divulgacion proactiva
de la declaracién de bienes y rentas, del registro de conflictos de interés y la declaracion del impuesto sobre la
renta y complementarios". Esta declaracién debera ser realizada por los sujetos obligados, una vez al afio,
cuando surjan situaciones que impliquen su actualizacion y para el retiro del cargo.

b. Modalidad de Encargo por vacancias temporales y definitivas

Los empleos de Libre Nombramiento y Remocién 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 temporal, el encargo se efectuaréd durante el
término de esta.

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 24 Ley 909 de 2004 y articulo 2.2.5.5.43 del Decreto
1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017).

41.2. Empleos de Carrera Administrativa

a. Vacantes en empleos de Carrera Administrativa

Cuando el empleo a proveer corresponda a una vacante definitiva, se surtira el tramite de solicitud de lista de
elegibles ante la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC), siempre y cuando se hubiere surtido el respectivo
proceso de seleccidon mediante el sistema de mérito, de conformidad con la Ley 909 de 2004, sujeto a la
disponibilidad presupuestal para tal efecto. En este caso, el nombramiento sera en periodo de prueba o en
ascenso, segun corresponda.
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b. Modalidad de Encargo por vacancias temporales y definitivas

El encargo en empleos de carrera solo es predicable respecto de servidores publicos titulares de derechos de
carrera.

Para otorgar un encargo por vacancia temporal o definitiva, deberén cumplirse los requisitos del articulo 24 de
la Ley 909 de 2004 y se atenderé en el orden descendente la posicion jerarquica de los titulares de derecho de
carrera que cumplen los mencionados requisitos, en ejercicio del derecho preferencial. Es importante mencionar
que el articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, modificé el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, eliminado el término de
seis (6) meses para esta situacion administrativa, por lo cual se puede encargar de manera indefinida y hasta
tanto se provea el cargo de manera definitiva. (Circular No. 20191000000117 de 2019, expedida por la Comisidn
Nacional del Servicio Civil).

Dentro de los cinco (5) dias en que permanece publicada la lista de derecho preferencial, el o los servidores
con este derecho deberan manifestar por escrito su interés, para efectos de continuar con el proceso de
provision mediante la figura del encargo.

En todos los casos seran evaluadas las competencias comportamentales. En caso de que existan varios
titulares de carrera en el empleo inmediatamente inferior que cumplan los requisitos de estudio, experiencia
relacionada y conocimientos basicos, se tendrd en cuenta el resultado de la prueba de competencias
comportamentales para establecer quien ostenta mejor derecho.

Si persiste el empate, se tendran en cuenta los siguientes criterios en su orden:

¢ Mayor puntaje en la evaluacion de desempefio.

¢ Mayor formacién académica en titulos formales homologables que se encuentren registrados en el
SIGEP.

e Antigiiedad en la entidad.

Cuando no exista servidor de carrera con derecho preferencial para ser encargado, se daré oportunidad en
segundo lugar a los servidores publicos que agotado su periodo de prueba hayan obtenido una evaluacion
sobresaliente.

Conforme al articulo 2.2.5.3.4 del Decreto 1083 de 2015, antes de cumplirse el término del encargo el Director,
mediante resoluciéon motivada, podra darlo por terminado.

De conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, los Unicos requisitos legales exigidos
para acceder en calidad de derecho a un encargo, son los siguientes:

e Que el encargo recaiga en el servidor de carrera que se encuentre desempefiando el empleo
inmediatamente inferior al que se pretende proveer transitoriamente.

e Que cumpla el perfil de competencias exigidas para ocupar el empleo vacante, incluyendo los
requisitos de estudio y experiencia. Para tal efecto, se debera tener en cuenta el Manual de Funciones
y Competencias Laborales, vigente al momento de la provision.

e Que posea aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo

¢ Que no tenga sancion disciplinaria en el tltimo afio.

e Que su ultima evaluacién del desempefio laboral sea sobresaliente.
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El encargo deberd darse por terminado cuando la evaluacion del desempefio en firme se tenga por no
satisfactoria, lo cual implica que el servidor de carrera debera volver al empleo del cual es titular.

Para aquellos servidores de carrera que logren una calificacion satisfactoria en la Ultima evaluacién del
desempefio laboral, el encargo no se constituye en un derecho sino en una decision discrecional del nominador
de la entidad, en cuanto a conceder el encargo en dichos eventos, que solo procedera siempre y cuando no
exista servidor de carrera con calificacién sobresaliente (ordinaria o en periodo de prueba) y cumpla con los
demas requisitos exigidos por la ley.

Las reclamaciones presentadas en desarrollo del procedimiento para la concesion de encargos se cefiiran a lo
establecido en la Ley 909 de 2004.

¢. Nombramiento provisional

El nombramiento provisional solo procedera una vez agotada la posibilidad de proveer el cargo en periodo de
prueba, ascenso o por encargo.

Para la provision de un empleo de carrera administrativa mediante nombramiento provisional, se adelantara
proceso de seleccidn, con el fin de garantizar los principios de meritocracia, transparencia, seleccion objetiva y
moralidad publica.

Para el efecto, se analizaran las hojas de vida de al menos dos (2) candidatos que cumplan los requisitos de
estudio y experiencia, establecidos en el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la URF.

Se debera realizar entrevista a los candidatos para efectuar la seleccién o prueba de conocimiento, a eleccion
del Subdirector Técnico, segun corresponda.

Una vez verificado el cumplimiento de requisitos y realizada la entrevista o la prueba de conocimiento, se
realizara solicitud al Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP), para que realice pruebas
comportamentales al candidato que haya obtenido el mejor puntaje en la entrevista o prueba de conocimiento.

Si el candidato manifestare no estar interesado en continuar con en el proceso de seleccion, se enviara al
siguiente con mejor puntaje.

Si el candidato obtiene un resultado satisfactorio en las pruebas comportamentales, de acuerdo con el nivel
jerarquico al que aspira, se expedira el acto administrativo de nombramiento.

Nota 1: En el marco de los principios constitucionales que rigen la funcién administrativa, establecidos en el
articulo 209 de la Carta Politica, especialmente los principios de eficacia, economia y celeridad, para la provision
de cargos mediante nombramiento provisional, se podran tener en cuenta los candidatos evaluados en
procesos de seleccion previamente adelantados para proveer cargos del mismo nivel jerarquico, con perfiles
similares o afines, siempre y cuando se hayan realizado durante la misma vigencia y previa verificacion del
cumplimiento de requisitos para el nuevo cargo.

Nota 2. Si el cargo a proveer es un cargo del nivel asistencial, no serd necesario realizar solicitud al
Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), para que realice pruebas comportamentales, la
eleccion podra realizarse atendiendo a los resultados de la entrevista o prueba de conocimiento.
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4.2. Politica de Impacto Fiscal de Nombramientos

En aplicacién de la advertencia emitida por la Contraloria General de la Republica, consignada en la
comunicacion No. 2012EE8939 de 21 de febrero de 2012 y en los casos en que se vayan a proveer vacantes
de cargos de carrera o empleos de libre nombramiento y remocién, ya sea mediante nombramiento ordinario o
encargo, se debera previamente:

o Determinar si el aspirante es beneficiario del régimen de transicion para efectos de pension de
jubilacién de que trata el articulo 36 de la Ley 100 de 1993. En caso positivo, verificar si se encuentra
laborando en su Ultimo periodo relevante de servicios, entendido como el Gltimo afio o los Ultimos seis
meses de labor, respecto de la fecha en que puede adquirir el derecho a pension.

= Efectuar un analisis comparativo sobre la base de liquidacion de la pension en el cargo de que es
titular, respecto del cargo que aspira ocupar, con el fin de definir si se derivan mayores valores que
incrementen dicha base de liquidacion, causando un impacto fiscal por la posible reliquidacion de
pensién a que tendria derecho.

= Definido lo anterior, se efectuara el andlisis y con base en este se definiran las acciones respectivas
para evitar la adopcion de decisiones antiecondmicas e ineficientes en detrimento del patrimonio del
Estado.

4.3. Examenes Ocupacionales de Ingreso y Egreso

Con relacién al examen ocupacional de ingreso, si se presentara una justa causa que impida la practica del
mismo, la Entidad podré efectuarlo y ordenar la préctica del examen una vez haya cesado la justa causa. En
este evento, el nombramiento quedara condicionado a que el candidato obtenga su certificado de aptitud
ocupacional y en caso contrario sera revocado.

Los exdmenes ocupacionales de egreso seran ordenados por la Entidad, cada vez que se presente el retiro de
un servidor publico, sin importar la causa. Si el servidor publico se negare a asistir a la practica del examen,
seran de su exclusiva responsabilidad las consecuencias que se pudiesen derivar de la ausencia de dicho
examen en el cierre del ciclo laboral con la URF.

4.4, Evaluacion del Desempeio

Se rigen por los lineamientos establecidos por la Unidad Administrativa Especial, Unidad de Proyeccion
Normativa y Estudios de Regulacién Financiera —-URF, mediante Resolucion No. 014 de 2019, “Por la cual se
adopta el Sistema Tipo de Evaluacion de Desempefio Laboral de los Servidores Publicos de Carrera
Administrativa y en Periodo de Prueba y de los servidores de Libre Nombramiento y Remocion y se adopta el
Sistema de Medicion de la Gestion Laboral de los servidores nombrados en provisionalidad en la URF y se
derogan la Resolucion 181 de 2016 'y 238 de 2017”.

4.5. Acuerdos de Gestion
Se rigen de conformidad con lo establecido mediante Resolucion No. 046 de fecha 28 de abril de 2017, “Por la

cual se adopta la metodologia para la concertacion, formalizacion, seguimiento y evaluacion de los Acuerdos
de Gestion de los Gerentes Publicos de la Unidad Administrativas Especial, Unidad de Proyeccion Normativa y
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Estudios de Regulacién Financiera —URF”, y mediante el diligenciamiento de los formatos adoptados por la

Entidad para el efecto.

5. Términos y definiciones

Abandono del cargo: Ocurre cuando el empleado, sin justa causa, no reasume sus funciones al
vencimiento de una licencia, permiso, vacaciones, comisién o dentro de los treinta (30) dias siguientes
al vencimiento de la prestacion del servicio militar, o por dejar de concurrir al trabajo por tres (3) dias
consecutivos sin causa justificada. Asimismo, cuando el empleado no asiste al trabajo antes de serle
concedida autorizacion para separarse del servicio 0 en caso de renuncia antes de vencerse el plazo
de que trata el Decreto 1083 de 2015 o, cuando se abstenga de prestar el servicio antes de que asuma
el cargo quien ha de reemplazarlo.

Capacitacion: Actividad sistematica y planificada cuyo objetivo es complementar los conocimientos
existentes, para garantizar que los participantes logren el nivel cognitivo necesario y la aptitud
requerida para el 6ptimo desarrollo de sus funciones.

Carrera administrativa: Sistema técnico de administracion del personal, que tiene por objeto
garantizar la eficiencia de la administracion publica y ofrecer igualdad de oportunidades para el acceso
al servicio publico, la capacitacidn, la estabilidad en los empleos y la posibilidad de ascenso.

Competencia laboral: Capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con
base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones
inherentes a un empleo.

Clima organizacional: Es el conjunto de percepciones compartidas que los servidores publicos
desarrollan en relacién con las caracteristicas de su entidad, tales como las politicas, practicas y
procedimientos, formales e informales, que las distinguen de otras entidades e influyen en su
comportamiento. La percepcién se refiere a aquel proceso mediante el cual el ser humano organiza,
interpreta y procesa diversos estimulos a fin de darle significado a su situacion y entorno.

Comision Nacional del Servicio Civil: La CNSC es un érgano auténomo e independiente de rango
constitucional (articulo 130 de la Constitucidn Politica), responsable de la administracion y vigilancia
de los sistemas de carrera, excepto de las carreras especiales. Es un 6rgano de garantia y proteccion
del sistema de méritos en el empleo publico, en los términos establecidos por la Constitucion y la ley.

Declaratoria de insubsistencia: Hace referencia a la terminacién del vinculo laboral, ya sea por haber
obtenido una calificacién insatisfactoria en la evaluacion del desempefio para el caso de cargos de
carrera administrativa, o en ejercicio de la facultad discrecional en los cargos de libre nombramiento y
remocion.

Destitucién: Retiro del servicio de un funcionario publico como consecuencia de una sancién
disciplinaria (Ley 1952 de 2019).
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Encargo: Es una situacion administrativa que se presenta cuando se designa temporalmente a un
empleado para asumir total o parcialmente las funciones de otro empleo vacante, por falta temporal o
definitiva de su titular, desvinculandose o0 no, de las propias de su cargo.

Empleo publico: El empleo publico es el nicleo basico de la estructura de la funcion publica. Por
empleo se entiende el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona
y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el cumplimiento de
los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Funcioén publica: Conforman la Funcién Publica quiénes prestan servicios técnicos o profesionales
remunerados, con vinculaciéon legal y reglamentaria, en los organismos y entidades de la
administracion publica. En desarrollo de sus funciones y en el cumplimiento de sus diferentes
cometidos, la funcion publica asegurara la atencion y satisfaccién de los intereses generales de la
comunidad.

Libre nombramiento y remocion: Facultad discrecional de la Administracion para realizar el
nombramiento o remocién de un cargo.

Nombramiento: Acto administrativo mediante el cual se vincula a una persona en la planta de personal
de una entidad publica para prestar sus servicios. Los nombramientos seran en periodo de prueba o
en ascenso, para los cargos de carrera administrativa y ordinario para los de libre nombramiento y
remocion.

Nombramiento provisional: Es el nombramiento que se realiza mientras se surte el proceso de
seleccion para proveer de manera definitiva un empleo de carrera que se encuentra vacante, en los
términos sefialados en la Ley 909 de 2004 y en el Decreto Ley 760 de 2005. Se caracteriza por su
temporalidad o transitoriedad.

Posesion: Acto administrativo mediante el cual una persona inicia la prestacion del servicio en una
entidad publica, previa aceptacidén del nombramiento que se le ha conferido en un cargo publico.

Renuncia: Es un acto juridico unilateral por el cual un servidor manifiesta de manera escrita, voluntaria
e inequivoca, su decision de separarse definitivamente de su cargo. Es una de las causales de
vacancia definitiva de un empleo publico.

Revocatoria de nombramiento: Se presenta cuando el aspirante no acredita los requisitos para
desempefiar el empleo al cual fue vinculado; cuando se ha cometido error en la persona designada;
cuando no se ha comunicado el acto administrativo correspondiente; cuando la persona no se ha
posesionado dentro de los plazos establecidos y cuando la persona designada no acepta.

Tipos de empleo en la planta URF: De Carrera Administrativa y de Libre Nombramiento y Remocién.
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6. Definicion del procedimiento
ACTIVIDAD PC| RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTROS
a). Vinculacion
Identificar las vacantes

[dentificar las
vacantes disponibles

Subdirectores Técnicos

temporales o definitivas de
sus  dependencias y
comunicarlo al Lider del
Proceso de  Gestidn
Humana para el tramite
correspondiente, a través
de correo electronico.

Correo electronico

Determinar
modalidad y tipo de
acto administrativo

de vinculacion

Lider Proceso Gestion
Humana

Identificar clase de cargo
vacante:

v' Carrera
Administrativa:
Mediante  concurso:
Resolucién de
nombramiento en
periodo de prueba o
ascenso en carrera
administrativa.

En caso de no haber
lista de elegibles para
cargos de carrera,
revisar el personal de
carrera que cumpla
requisitos para ser
encargado:
Resolucién de
Encargo.

v" Si no hay personal de
carrera que cumpla
requisitos para ser
encargado:
Resolucién de
Nombramiento en
Provisionalidad.

v" Libre Nombramiento y
Remocion: Resolucion
de Nombramiento
Ordinario.




Analizar si la vacante
a proveer se realiza
mediante encargo

Lider Proceso Gestion
Humana

Competencias Laborales.

Si el andlisis arroja que
existen  servidores con
derecho preferencial, que
cumplen los requisitos del
cargo a proveer, se publica
por el término de cinco (05)
dias habiles la lista de
derecho preferencial, para
que el o los servidores con
este derecho manifiesten
por escrito su interés, a
efectos de continuar con el

proceso de  provision
mediante la figura del
encargo
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ACTIVIDAD PC RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTROS
Nota: Si es un cargo de
Carrera Administrativa se
continua con la siguiente
actividad, y si es un cargo
de Libre Nombramiento y
Remocién se continua con
la actividad No. 17
b). Encargo
Analizar la planta de
personal para determinar si
hay  servidores  con
derechos de  carrera
administrativa que tengan
derecho preferenmal y Listado de
pueden aplicar al empleo, :
. servidores de
para lo cual se verifica el
o Carrera
cumplimiento  de  los o
" Administrativa con
requisitos  del  Manual
o . derecho
Especifico de Funciones y .
preferencial

Formato Revision
Requisitos del
Cargo

Publicacion de la
lista de derecho
preferencial

Manifestar interés

por parte del (los)

servidor (es) con
derecho preferencial

Funcionario (s) con
derecho preferencial

Manifestar interés por parte
del (los) funcionario (s) con
derecho preferencial,
preseleccionado (s),
respecto del empleo para el
cual fue convocado (s),
dentro del término de
publicacién del listado de
servidores de carrera

Manifestacion de
interés del servidor

10
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PC
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REGISTROS

administrativa con derecho
preferencial.

Nota:  Cuando  ningun
servidor  de carrera
administrativa  manifieste
interés, se contintia con la
actividad 8 para
nombramiento provisional.

Solicitar la
realizacion de las
5 pruebas de

competencias
comportamentales

Remitir el oficio de solicitud
de pruebas
Lider Proceso Gestion | comportamentales al

Humana Departamento
Administrativo  de  la
Funcién Publica. Dicho
ente determinara la forma
de la prueba.

Oficio de solicitud
de pruebas al
DAFP

Recibir, consolidar y
comunicar los

Realizar seguimiento a la
recepcion de los
resultados, se consolida y
se comunica a los
candidatos el puntaje

Resultado de las

7 seleccion a través de
comunicacion
interna.

6 resultados de las Lider Proceso Gestion | obtenido. pruebas de
pruebas de Humana competencias
competencias Nota: En caso de | comportamentales
comportamentales presentarse  empate 0
reclamaciones se aplicara
lo dispuesto en la politica
de operacion.
Gestionar la publicacién de
los resultados del servidor
Publicar el resultado seleccionado - para .el
del proceso de . o encgrgo en el gspamo "
Lider Proceso Gestion | designado en la intranet Publicacién

Humana para este fin.

Nota: Una vez terminado el
proceso de seleccion, se
pasara a la actividad 22

en la intranet

1"
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ACTIVIDAD

PC

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

c). Provisionalidad

Solicitar las hojas de
vida para la provision
del cargo mediante
nombramiento
provisional

Lider Proceso Gestion
Humana

Efectuar la  provision
mediante  nombramiento
provisional, cuando no sea
posible proveer el cargo
con los servidores publicos
de carrera administrativa
de la planta de la Unidad.
Para este efecto, se
solicitaran mediante correo
electrénico las hojas de
vida a los Subdirectores
Técnicos para iniciar el
proceso de seleccion.

Correo electrénico

Recibir hojas de vida

Lider Proceso Gestion
Humana

Recibir hojas de vida de los
posibles  aspirantes a
ocupar cargos dentro de la
planta de personal de la
Unidad. Se debe contar con
al menos dos (2) hojas de
vida por cargo.

Hojas de vida

10

Realizar estudio de
hojas de vida y
verificar
cumplimiento de
requisitos del cargo

Lider Proceso Gestion
Humana

Realizar el estudio de hojas
de vida de los candidatos
para determinar si cumplen
los requisitos del cargo a
proveer, teniendo en
cuenta, cuando  sea
necesario, las
equivalencias aplicables de
conformidad con la
normatividad vigente.
Para este efecto se tendra
en cuenta el Manual de
Funciones y Competencias
de la URF.

Formato Revision
Requisitos del
Cargo

11

Verificar
cumplimiento de
requisitos del cargo

Subdirector Juridico y de

Gestion Institucional

Verificar que las hojas de
vida de candidatos
cumplan con los requisitos
de estudio y experiencia.

Formato Revision
Requisitos del
Cargo

12
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12

Realizar entrevista o
prueba de
conocimiento

Realizar la entrevista o

prueba de conocimiento a

eleccién del Subdirector

Subdirector Técnico Técnico de los candidatos

ylo que cumplan con los

Lider proceso Gestiéon | requisitos y remitir los

Humana resultados de la calificacion

al Lider del Proceso de

Gestion Humana para su
consolidacién.

Formato Entrevista
ylo pruebas
aplicadas

13

Consolidar los
resultados

Consolidar los resultados
de las pruebas ylo
entrevistas realizadas,
seleccionando al candidato
que obtenga el mejor
resultado para el cargo
vacante.

Nota 1: El candidato con
mayor puntaje obtenido se
enviara a pruebas
comportamentales con el
DAFP. Si este manifestare
no estar interesado en
continuar con el proceso de
seleccion, se enviara al
siguiente  con  mejor
puntaje.

Lider Proceso Gestion
Humana

Nota 2: En caso de empate
en las pruebas o
entrevistas, este se definira
por el resultado de la
prueba de competencias
comportamentales.

Consolidado de
resultados

14

Solicitar la
realizacién de
pruebas de
competencias
comportamentales

Remitir el oficio de solicitud
de pruebas
comportamentales al
Departamento

Administrativo  de  la
Funcion  Publica. Esta
actividad no aplica para
cargos del nivel asistencial.

Lider Proceso Gestion
Humana

Oficio de solicitud
de pruebas al
DAFP

13
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15

Recibir los resultados
de las pruebas de
competencias
comportamentales

Lider Proceso Gestion
Humana

Realizar la recepcion de los
resultados de la prueba
comportamental y si el
resultado es satisfactorio
se continua con la siguiente
actividad.

Resultados de la
prueba de
competencias
comportamentales

16

Comunicar al
candidato
seleccionado y
solicitar documentos

Lider Proceso Gestion
Humana

Comunicar mediante
correo  electrénico  al
candidato que ha sido
seleccionado y solicitar los
documentos  requeridos
para el nombramiento.

Nota: Una vez terminado el
proceso de seleccion, se
pasara a la actividad 24.

Correo electronico

d). Lib

re nombramiento y remocién

17

Solicitar las hojas de
vida para los cargos
deLNyR

Lider Proceso Gestion
Humana

Solicitar mediante correo
electrénico las hojas de
vida a los Subdirectores
Técnicos para iniciar el
proceso de seleccion.

Correo electronico

18

Recibir hojas de vida
y verificar requisitos

Lider proceso Gestion
Humana/

Subdirector Juridico y de

Gestion Institucional

Recibir y verificar la o las
hojas de vida de candidatos
que cumplan los requisitos
de estudio y experiencia
teniendo en cuenta, cuando
sea necesario, las
equivalencias aplicables de
conformidad con  la
normatividad vigente. Para
este efecto se tendrd en
cuenta el Manual de
Funciones y Competencias
de la URF.

Hoja de Vida

Formato Revisién
Requisitos del
Cargo

19

Comunicar el
candidato
seleccionado

Subdirectores Técnicos

Lider del
Gestion

Informar  al
Proceso  de
Humana el candidato
seleccionado mediante
correo electronico.

Correo electrénico

14




Caodigo: GH-PD-001
o I PROCEDIMIENTO Version: 50
VINCULACION, PERMANENCIA Y RETIRO ersion: '
Fecha: 2023-01-12
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Remitir el oficio de solicitud
Solicitar la de pruebas
o, Lider Proceso Gestion | comportamentales al | Oficio de solicitud
realizacion de
20 prusbas de Humana Departamento de pruebas al
. Administrativo  de  la DAFP
competencias o )
comportamentales Funcién Publica, para firma
P del Subdirector Juridico y
de Gestion Institucional.
Realizar la recepcion de los
resultados de la prueba
comportamental y si el
resultado es satisfactorio
se continda con la siguiente
actividad.
Nota: Cuando el cargo a Resultados de la
. prueba de
o\ proveer pertenezca al nivel .
Recibir los resultados - . competencias
. . directivo, de libre
de las pruebas de Lider Proceso Gestion ) . comportamentales
21 . nombramiento y remocién,
competencias Humana . .
se debera solicitar al -
comportamentales L ) Certificado de No
Ministerio de Hacienda y o
o o Objecion para
Crédito Publico la :
Nombramiento

expedicion del “Certificado
de No Objeciéon para
Nombramiento”, de
conformidad  con o
sefialado en el numeral 27
del articulo 6 del Decreto
4712 de 2008".

15
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22

Ingresar datos de la
hoja de vida al
aplicativo en el

DAPRE

Lider Proceso Gestion
Humana
DAPRE

Cargar el resultado de la
evaluacion de la prueba de
competencias  laborales,
junto con la hoja de vida y
los antecedentes
disciplinarios, penales 'y
fiscales al Departamento
Administratvo  de la
Presidencia de la
Republica -DAPRE, con el
fin de que se surta la
publicacién de la hoja de
vida en la pagina web de la
Presidencia por el término
de tres (3) dias calendario,
en concordancia con lo
establecido en el Decreto
4567 de 2011.

Esta actividad no aplica
para cargos del nivel
asistencial.

Pantallazo de la
publicacion en el
DAPRE

23

Solicitar documentos

Lider Proceso Gestion
Humana

Comunicar mediante
correo  electronico  al
candidato que ha sido
seleccionado y solicitar los
documentos  requeridos
para el nombramiento.

Nota: Una vez terminado el
proceso de seleccion, se
pasara a la actividad 24.

Correo electronico

24

Conformar el
expediente laboral

Lider Proceso Gestion
Humana

Realizar la conformacion
del expediente laboral una
vez  recepcionada la
documentacién del
candidato.

Expediente laboral

Formato Listado de
Documentos para
Vinculacién

16

GH-PD-001

2023-01-12




*URF

PROCEDIMIENTO

VINCULACION, PERMANENCIA Y RETIRO

Cadigo:

Version: 5.0

Fecha:

ACTIVIDAD

PC

RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

25

Registrar la
informacién en el
SIGEP

Lider Proceso Gestion
Humana

Habilitar al futuro
funcionario en el SIGEP,
para que este pueda cargar
su hoja de vida, situacién
que debe ser verificada por
el Lider del Proceso de
Gestiéon Humana.

Nota: Una vez el servidor
este creado en el SIGEP,
este debe diligenciar el
mddulo de bienes y rentas
con el fin de anexar este
documento al expediente
laboral para ingreso.

Informacion
registrada en el
SIGEP

26

Elaborar la
resolucion de
nombramiento

Lider Proceso Gestion
Humana

Elaborar la resolucion de
nombramiento, de acuerdo
con las normas legales
vigentes y enviar a la
Subdireccion Juridica y de
Gestion Institucional para
Su revision.

Resolucién de
nombramiento

27

Revisar y aprobar la
Resolucion de
nombramiento

Subdirector Juridico y de

Gestion Institucional

Director General

Verificar la informacion de
la Resolucién de
nombramiento y entregar
para la firma del Director
General.

Resolucion de
nombramiento
aprobada y firmada

28

Comunicar el
nombramiento

Lider Proceso Gestion
Humana

Comunicar al interesado la
Resolucién de
nombramiento, e informar
los tramites a seguir para la
aceptacion y  posterior
posesion en los términos
de ley.

Nota: El  candidato
seleccionado tiene diez
(10) dias habiles para
aceptar el nombramiento,
por escrito al Director
General y diez (10) dias
habiles  para tomar
posesion. Si acepta se
continua con las

Oficio de
comunicacion del
nombramiento.

Oficio de
aceptacion de
nombramiento

Revocatoria del
nombramiento

17

GH-PD-001

2023-01-12
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actividades  siguientes. Si
no acepta se revoca el
nombramiento.
Programar la cita con el
contratista y remitir al
servidor el correo de Correo de
Responsable del o - L
Programar examen . g autorizacion del servicio autorizacion del
o . Sistema de Gestion de la o L
29 médico ocupacional . médico. servicio médico/
. Seguridad y Salud en el .
de ingreso Trabaio Certificado de
J Si el candidato resulta no aptitud
apto, se revoca el
nombramiento.
30 Elaborar Acta de Lider Proceso Gestion | Elaborar el Acta de | Proyecto Acta de
Posesion Humana Posesion Posesion
Tomar juramento y firmar el
Acta de Posesion. Acta de Posesion
Posesionar v dar Director General firmada
31 Iecturay Nota: En caso de que la
Candidato seleccionado | persona no se posesione Revocatoria del
Se revoca la resolucion de nombramiento
nombramiento.
Ingresar al  aplicativo
32 Vincular la Hoja de Lider Proceso Gestién | SIGEP, mdédulo  de | Vinculacion Hoja de
Vida en el SIGEP Humana vinculacién 'y vincular al Vida SIGEP
nuevo servidor.
Remitir al proceso de
Gestion Financiera el Acta
Remitir al proceso de de Posesién del futuro | Correo Electrénico
Gestion Financiera el Lider Proceso Gestion servidor para inclusién en de remision del
33 | Acta de Posesion del nomina y demas tramites | Acta de Posesion al
. Humana . o
nuevo servidor para correspondientes en el | Proceso de Gestién
inclusién en némina SIIF, Seguridad  Social, Financiera
ARL, Caja de
Compensacion y FNA.
Profesional Universitario iy
Hacer el proceso de . Crear la cuenta del futuro Creacién de la
T con funciones de apoyo .
34 inscripcion de ., servidor en el SIIF cuenta en el SIIF
: al proceso de Gestién
Cuenta Bancaria . .
Financiera

18
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ACTIVIDAD PC RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTROS
Revisar los formatos y
. G formularios de la Seguridad
Verificar afiliaciones . - .
Social (salud y pensién), Formularios

al sistema de

de Personal

del SG-SST

) . requeridos para la seguridad social
Seguridad social del . L - . o
) Profesional Universitario | posesién, para determinar diligenciados y
35 nuevo servidor, )
. . responsable del SG-SST | si se encuentren novedades
diligenciar los . o .
debidamente diligenciados reportadas
formatos y reportar
y el reporte de las
las novedades .
novedades a las entidades
correspondientes.
Afiliar a la ARL, Caja . —_— Afiliaciones
- . L Realizar las afiliaciones en .
de Compensacion y Profesional Universitario . ARL, Caja de
36 . la  ARL, Caja de .
Fondo Nacional del responsable del SG-SST Compensacion v ENA Compensacion y
Ahorro P y FNA
Incluir la informacion Lider Proceso Gestién | Diligenciar la informacion .
. . . Matriz Planta de
del nuevo servidor en Humana y/o Profesional | del nuevo servidor en la
37 . L . Personal
la Matriz de la Planta Universitario responsable | Matriz de la Planta de Actualizada

Personal.

f). Permanencia

Identificar las
necesidades de

Lider Proceso Gestion
Humana/ Director

Identificar las necesidades
de Bienestar Social de los
servidores a través de las
encuestas y los

Encuesta de
identificacion de

38 . . General/ Gerentes " necesidades/
Bienestar Social e - requerimientos por parte de -
. Publicos/ o Requerimientos de
Incentivos . los Gerentes Publicos vy el s
Servidores ) la Alta Direccion
Director General de la
Unidad.
Estructurar el Plan de
Bienestar Social e
Estructurar el Plan Incentivos, teniendo en
\ . Lider Proceso Gestion | cuenta los lineamientos de | Plan de Bienestar
39 | de Bienestar Social e o . )
) Humana la Alta Direccion, las | Social e Incentivos
Incentivos -
solicitudes de los Gerentes
Publicos y los resultados de
la encuesta.
Profesional Lider Iniciar el proceso de
Proceso de Adquisicién | contratacion
40 Adelantar el prg?eso de Bienes y Servicios cgrrespgndmnte para la Contrato firmado
de contratacion ejecucion del Plan de
Subdirector Juridico y de | Bienestar Social e
Gestion Institucional Incentivos

19
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Hacer el seguimiento
correspondiente  a la
ejecucion de las
Hacer seguimiento al actividades estipuladas, de
41 plan incluyendo la Lider Proceso Gestion | conformidad  con o SMGI
ejecucion Humana programado en el Plan de
contractual. Accién Institucional y el
contrato celebrado para la
ejecucién del Plan de
Bienestar.
Realizar encuesta de
. - participacion y percepcion
Realizar medicion de Lider Proceso Gestion | de las actividades del Plan | Resultados de la
42 los eventos . .
. Humana de Bienestar Social e encuesta
realizados .
Incentivos, con  una
periodicidad semestral.
Identificar las necesidades
de capacitacion, donde se
[dentificar las Lider Proceso Gestion mgluye ”Ia induccion y Encuesta de
. reinduccion de los e
necesidades de Humana/ . , identificacion de
L , . servidores, a fravés de .
43 capacitacion, asf Director General/ necesidades/
: s - encuestas y los -
como de induccién, y Gerentes Publicos/ L Requerimientos de
. . . requerimientos por parte de L
reinduccion Servidores o la Alta Direccion
los Gerentes Publicos y el
Director General de la
Unidad.
Estructurar el Plan
Institucional de
Capacitacion, donde se
Estructurar el Plan encuentra ademas los Y
. . 9 Plan Institucional
Institucional de planes de induccion y o
L : o . de Capacitacién,
Capacitacion, donde , L reinduccion, teniendo en .
. Lider Proceso Gestién . . que incluye los
44 se incluyen cuenta los lineamientos de
iy Humana o programas de
actividades de la Alta Direccién, las o
. . - Induccion y
induccién, y solicitudes de los Gerentes . -
. iy L Reinduccién
reinduccion Publicos, los resultados de
la encuesta y el Cédigo de
Integridad para el Servicio
Publico Colombiano.

20
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Profesional Lider Iniciar el (los) proceso .(’s)
L de contratacién
Proceso de Adquisicion .
. " correspondiente para la
de Bienes y Servicios ) P
Adelantar el proceso ejecucion del Plan ,
45 9 L Contrato firmado
de contratacion . . Institucional de
Subdirector Juridico y de L
- L Capacitacion, donde se
Gestion Institucional .
incluyen los temas de
induccién y reinduccion
Hacer el seguimiento
correspondiente, de
Hacer seguimiento al conformidad~con lo
lan incSIJu endo la Lider Proceso Gestion | programado en el Plan de
46 plan y” Humana Accién Institucional y el o SMGI
ejecucion
los contratos celebrados
contractual. . g
para la ejecucién del Plan
de Institucional de
Capacitacion.
Suscribir acta de
i Lider Proceso Gestion compromlso por: parte .de
Suscribir acta de ) los servidores a capacitar Acta de
47 . Humana y servidores a \
compromiso ) en aquellos eventos que Compromiso
capacitar o
generen erogacion a la
Entidad.
Solicitar  certificado  de
- . Lider Proceso Gestion aS'SteT‘C'?, al evento de Certificado y/o
Solicitar certificado o . capacitacion cuando a ello .
48 . . . Humana y/o servidores a listado de
listado de asistencia . haya lugar o en su defecto . .
capacitar ) asistencia
generar listado de
asistencia.
Realizar encuestas
semestrales de percepcion
. - para las  actividades Encuesta
Realizar medicion de . " . o
Lider Proceso Gestion | generales  del Plan Satisfaccion
49 los eventos M -
Humana Institucional de Actividades
desarrollados L L
Capacitacion ~a  una Capacitacion
muestra representativa del
personal capacitado.

21
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g) Retiro
Proyectar el acto
Elaborar el acto , . administrativo de | Acto administrativo
B Lider Proceso Gestion . . . .
50 administrativo de desvinculacién, una vez | de desvinculacion
. o Humana .,
desvinculacién presentada la  causal para revision
correspondiente.
Revision del acto . . Revisar el acto | Acto administrativo
L Subdirector Juridico y de o ) . -
51 administrativo de iy _— administrativo para la firma | de desvinculacién
. o Gestion Institucional : . ;
desvinculacion del Director General. revisado para firma
Firmar el acto
Firma del acto g::/linr:csntjrlztclz\i/gn remiti?li Acto administrativo
52 administrativo de Director de la Unidad y. de desvinculacion
) o nuevamente al lider del X
desvinculacién . aprobado y firmado
Proceso de  Gestion
Humana
Comunicar al  servidor
Comunicacion del , L mediante correo
o Lider Proceso Gestion L -
53 acto administrativo electronico el acto | Correo electronico
\ o Humana e
de desvinculacién administrativo de
desvinculacion.
Elaborar, firmar y entregar
el oficio de desvinculacién
al servidor, en el cual se le
Elaborar y entregar , " indican las ophgamones Oficio de
" Lider Proceso Gestion | que debe cumplir antes de . o
54 el oficio de . . Desvinculacion
. g Humana su retiro de la Entidad y se
desvinculacion . entregado
reconoce al servidor su
aporte en el cumplimiento
de las metas
institucionales.

22
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ACTIVIDAD PC RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTROS
Hacer entrega del puesto
de trabajo, asi:
(i)  Inventario fisico de
los elementos
puestos a  su
disposicion
(i)  Temas a su cargo y
documentos
asociados (fisicos y
digitales),
incluyendo los
relacionados  con
otros Procesos
Institucionales.

55

Entregar el puesto de
trabajo

Servidor/ Jefe Inmediato/
Lider Proceso Gestion
Humana/
Profesional Universitario
con funciones de apoyo
al Proceso de Gestion
Financiera
Profesional Universitario
con funciones de apoyo
al Proceso de Gestion de
la informacion y otros
lideres de procesos,
seguin corresponda

(i) Informe de gestion
con visto bueno del
jefe inmediato.
Carné institucional
(v) Actualizar hoja de
vida en el SIGEP,
cerrando el vinculo
con la Unidad.
Debe presentarse
firmada y con fecha.
Declaracion de
bienes y Rentas por
retiro de SIGEP, la

cual debe
presentarse y
entregarse  dentro

de los cinco (5) dias
siguientes al retiro,
firmada y con fecha.
Entregar la bandeja
del SIED sin tareas
pendientes

Hacer entrega de
todas las tareas
asignadas en el
SMGI.

Entregar el paz y
salvo de retiro
diligenciado ~ con
todas las firmas,
segun corresponda.

(vii)

(vii)

Formato Paz y
Salvo de entrega
del puesto de
trabajo

23
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Realizar entrevista de retiro
al servidor desvinculado
con el proposito de
consolidar la percepcion
. . , acerca de la URF en
. . Jefe inmediato y/o Lider | . .
Realizar entrevista ., diversos  aspectos y | Formato Entrevista
56 . Proceso Gestion R )
de retiro ademés identificar las de retiro
Humana \
causales de retiro, lo cual
contribuye al
perfeccionamiento del
proceso de permanencia
en la entidad.
Programar la cita con el Correo de
Responsable del . " Ay
Programar examen . ., contratista 'y remitir al autorizacion del
L . Sistema de Gestion de la L -
57 médico ocupacional . exfuncionario correo de servicio /
Seguridad y Salud en el o - .
de egreso . autorizacion del servicio Certificado de
Trabajo o .
médico. aptitud laboral
Desvincular la Hoja Ingresar al  aplicativo Desvinculacién
de Vida del Lider Proceso Gestion | SIGEP, modulo de . .
58 o . - Hoja de Vida
exfuncionario en el Humana desvinculacion y SIGEP
SIGEP desvincular al exservidor.
Reportar la novedad Comunicar , med|ante
. correo  electrénico  la
de retiro al Proceso . ,
o novedad de retiro al Lider
de Gestion , L .
. . . Lider Proceso Gestion | del Proceso de Gestion -~
59 Financiera, mediante ) } . . | Correo electronico
Vo Humana Financiera, quien dara
la comunicacion del o .
o inicio al tramite de
acto administrativo e .
. iy liquidacion de prestaciones
de desvinculacion , o
sociales definitivas.
Proyectar la liquidacién de
Proyectar la Lider del Proceso de pres't aclones . sogales a quwdac.lon de
Co o . través del aplicativo SARA prestaciones
60 liquidacion de Gestion Financiera . ) ;
. , y enviar al Lider Proceso sociales
prestaciones sociales . , L
Gestion Humana a través | Correo electronico
de correo electronico.
Elaborar y Firmar la . Resolucién de
. , . Elaborar y Firmar la AR
Resolucién de Lider Proceso Gestion o Lo liquidacion de
61 ] resolucion de liquidacion de :
liquidacion de Humana . . prestaciones
. ; prestaciones sociales. .
prestaciones sociales sociales
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ACTIVIDAD PC RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTROS
Realizar las actividades
correspondientes para la
notificacion ~ del  acto
administrativo de
Notificacién del acto liquidacion de prestaciones e s
L , L Notificacion del
administrativo de , . sociales  definitivas, en o
L Lider Proceso Gestion . Acto administrativo
62 liquidacion de Humana cumplimiento  de o
prestaciones sociales dispuesto por los articulos Correo electronico
definitivas. 67 del Codigo de
Procedimiento
Administrativo 'y de lo
Contencioso
Administrativo.
Comunicar la Resolucion
Comunicacion de la de liquidacion de
Resolucion de prestaciones sociales
liquidacion de r Lider Proceso Gestién | firmada al Lider del L
63 ) . iy Correo electronico
prestaciones sociales Humana Proceso de  Gestidn
al Proceso de Financiera, de lo cual se
Gestion Financiera deja constancia mediante
correo electronico.
Actualizar la Actualizar la informacién de .
. o . . . Matriz Planta de
informacién de retiro , . retiro del exservidor en la
. Lider Proceso Gestion . Personal
64 del exservidor en la Matriz de la Planta de )
. Humana Actualizada
Matriz de la Planta Personal
de Personal
Enviar al Lider del Proceso
de Gestion de | Correo electronico
. , Comunicaciones los de remision de
Enviar documentos Lider Proceso de ,
65 L o documentos de caracter documentos a
para publicacién Gestion Humana . . . .
obligatorio definidos por la publicar
Ley para su publicacion en
la Intranet.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Caodigo: GH-PD-001

PROCEDIMIENTO

VINCULACION, PERMANENCIA Y RETIRO Version:

7. Controles asociados a la gestion del riesgo

Nombre del control

Verificar el cumplimiento de requisitos del aspirante para la provision del
cargo

Riesgo al que
corresponde:

URF_10_GH - Vincular talento humano no idéneo

Numeral del documento
donde se define el

4. Condiciones especiales del procedimiento
4.1. Provisidén de empleos y/o nombramientos

control:

Clase: Preventivo
El Lider del proceso Gestion Humana cada vez que se va a realizar una
vinculacién, realiza el estudio de hojas de vida de los candidatos para determinar

. si cumplen los requisitos del cargo a proveer. Para este efecto se tendra en

Descripcion: . . .
cuenta el Manual de Funciones y Competencias de la URF comparando la hoja
de vida del aspirante y sus soportes con los requisitos minimos del cargo a
proveer consignados en el Manual de Funciones.

Propésito: Realizar el estudio de hojas de vida de los candidatos para determinar si cumplen

posilo: los requisitos del cargo a proveer.

Inicia con la verificacién de los documentos del aspirante y finaliza con el

Alcance: diligenciamiento del formato de revisién de requisitos del cargo ( De acuerdo con
el nivel del cargo a proveer).

Responsable: El Lider del proceso Gestion Humana

Periodicidad: Cada vez que se va a realizar una vinculaciéon

Observaciones 0

Cuando el aspirante no aporte los documentos, se envia correo electronico
requiriendo la informacién faltante la cual debe ser enviada dentro de los dos
dias hébiles siguientes. Si el candidato no cumple los requisitos se consigna esta

desviaciones: . iy . . .
informacién en el formato y se le informa al candidato a través de correo
electrénico.

Evidencias: Formato Revision requisitos del Cargo

Mecanismos de
divulgacion:

No se realiza divulgacion con la alta direccién
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Caodigo: GH-PD-001

PROCEDIMIENTO

VINCULACION, PERMANENCIA Y RETIRO Version:

Nombre del control

Validar la verificacion del cumplimiento de requisitos para la provision del
cargo

Riesgo al que
corresponde:

URF_10_GH - Vincular talento humano no idéneo

Numeral del documento

donde se define el
control;

4. Condiciones especiales del procedimiento
4.1. Provisién de empleos y/o nombramientos

Clase:

Preventivo

Descripcion:

El Subdirector Juridico y de Gestion Institucional cada vez que se va a realizar
una vinculacion, y luego de diligenciado el Formato de Revisidn Requisitos del
Cargo, por parte del Lider del Proceso de Gestién Humana verifica que las hojas
de vida de candidatos cumplan con los requisitos de estudio y experiencia
establecidos en el Manual de Funciones comparando la informacion consignada
en el Formato con los soportes entregados por el aspirante.

Propésito:

Verificar que las hojas de vida de candidatos cumplan con los requisitos de
estudio y experiencia establecidos en el Manual de Funciones.

Alcance:

Inicia con la recepcion del formato diligenciado por parte del lider de gestion
humana y finaliza con la firma del formato.

Responsable:

El Subdirector Juridico y de Gestion Institucional

Periodicidad:

Cada vez que se va a realizar una vinculacién y luego de diligenciado el Formato
de Revisién Requisitos del Cargo, por parte del Lider del Proceso de Gestidn
Humana.

Observaciones 0

En caso de encontrar inconsistencias en la informacién consignada en el
Formato, correspondientes al cumplimiento de requisitos del aspirante, se
devuelve al Lider del Proceso de Gestidon Humana, solicitando las aclaraciones

desviaciones: 0 correcciones a que haya lugar. Si surtido este paso el aspirante no cumple los
requisitos, se deja constancia en el Formato y se le informa al candidato a través
de correo electrénico.

Evidencias: Correo electronico y Formato de Revision Requisitos del Cargo

Mecanismos de
divulgacion:

No se realiza divulgacion con la alta direccion

27

Fecha: 2023-01-12




*URF

Caodigo: GH-PD-001

PROCEDIMIENTO

VINCULACION, PERMANENCIA Y RETIRO Version:

Nombre del control

Revisar y aprobar el informe de gestion

Riesgo al que
corresponde:

URF_16_GH_Incumplimiento de los requisitos para desvinculacién de
servidores publicos

Numeral del documento

donde se define el
control:

6. Definicién del procedimiento
Actividad No. 55 Entregar el puesto de trabajo

Clase: Detectivo
_— El superior inmediato del servidor que se retira, debe revisar y aprobar el informe

Descripcion: iy . : . .
de gestion establecido en el oficio de desvinculacién.

Propésito: Asegurar que el servidor hace entrega de todos los temas e informacion a cargo.
Inicia con la entrega del informe de gestion por parte del servidor que se

Alcance: desvincula, la revision por el superior inmediato y finaliza con la firma del paz y
salvo.

Responsable: Superior inmediato Servidor publico

Periodicidad: Cuando el servidor publico realiza la gestién para entrega el cargo

Observaciones 0
desviaciones:

En caso de identificar inconsistencias en el informe de gestién, el superior
jerarquico deberé solicitar que se realicen los ajustes correspondientes; hasta
tanto no firmaré el paz y salvo.

Evidencias:

Paz y salvo que incluye el visto bueno al informe de gestion

Mecanismos de
divulgacion:

No se realiza divulgacion con la alta direccion
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VINCULACION, PERMANENCIA Y RETIRO Version: 50
Fecha: 2023-01-12

Nombre del control

Remitir oficio de desvinculacion

Riesgo al que
corresponde:

URF_16_GH_Incumplimiento de los requisitos para desvinculacién de
servidores publicos

Numeral del documento

donde se define el
control:

6. Definicién del procedimiento
Actividad No. 54 Elaborar y entregar el oficio de desvinculacion

Clase: Preventivo
Una vez se acepta la renuncia del servidor publico, el lider de gestién humana
Descripcion: remite oficio de desvinculacion que detalla los requisitos que debe cumplir para
la entrega del cargo.
Asegurar que el servidor publico entregue el cargo, evitando perdidas de
Propésito: informacién o de bienes de la Entidad y el cumplimiento de las obligaciones en
tramite.
Alcance: Inicia con la proyeccion del oficio y finaliza con la remision al servidor que entrega
' el cargo.
Responsable: Lider proceso Gestién Humana
Periodicidad: Cuando se acepta la renuncia del servidor publico

Observaciones 0
desviaciones:

Posterior a la entrega del oficio, se envian recordatorios al servidor publico para
que realice las actividades de entrega que correspondan.

Evidencias:

Correo electrénico y oficio de desvinculacion

Mecanismos de
divulgacion:

No se realiza divulgacion con la alta direccién
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Nombre del control

Diligenciar paz y salvo

Riesgo al que
corresponde:

URF_16_GH_Incumplimiento de los requisitos para desvinculacién de
servidores publicos

Numeral del documento

donde se define el
control:

6. Definicién del procedimiento
Actividad No. 55 Entregar el puesto de trabajo

Clase: Preventivo
La lider de Gestion Humana remite por correo electrénico el formato de paz y
Descripcion: salvo para que el servidor publico tramite las entregas y firmas correspondientes;
cuando se diligencie debe ser entregado a la lider de Gestion Humana.
Asegurar que el servidor publico entregue el cargo, evitando perdidas de
Propésito: informacién o de bienes de la Entidad y el cumplimiento de las obligaciones en
tramite.
_ Inicia con el envio del formato a la persona que entrega el cargo y finaliza con la
Alcance: , . -
firma de la lider de gestion humana del paz y salvo.
Responsable: Servidor Publico
Periodicidad: Cuando se acepta la renuncia del servidor publico, después de entregar oficio de

desvinculacién.

Observaciones 0
desviaciones:

Si el servidor publico no tramita el paz y salvo, se requiere nuevamente al
servidor, so pena de incurrir en un proceso disciplinario.

Evidencias:

Paz y salvo diligenciado

Mecanismos de
divulgacion:

No se realiza divulgacion con la alta direccién
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Fecha: 2023-01-12
Nombre del control Disenar y aplicar los mstfumentos para la identificacion de
necesidades
Riesgo al que URF_17_GH_Formulacién inadecuada de los planes administrados por el
corresponde: proceso de Gestion Humana
6. Definicién del procedimiento
Actividad No. 38 - |dentificar las necesidades de Bienestar Social e Incentivos
Numeral del documento | Actividad No. 39 - Estructurar el Plan de Bienestar Social e Incentivos
donde se define el Actividad No. 43 - Identificar las necesidades de capacitacién, asi como de
control; induccidn, y reinduccién
Actividad No. 44 - Estructurar el Plan Institucional de Capacitacién, donde se
incluyen actividades de induccion, y reinduccion
Clase: Preventivo
Dependiendo del tipo de plan, se identifican las necesidades de informacién para
o su formulacion, teniendo en cuenta: participacion de los servidores, lineamiento
Descripcion: S . . . .
de la Alta Direccion, resultados de vigencias anteriores, marco normativo, entre
otros insumos.
. Asegurar que la formulacion de los planes responda a las necesidades
Propésito: Lo
institucionales.
Inicia con el disefio de la herramienta para la identificacién de necesidades
] (Encuesta, recoleccion de necesidades con la comisién de personal vy
Alcance: . . L, . s
lineamientos de la alta direccién) y finaliza con el analisis de los resultados para
la construccion de los siguientes planes.
Responsable: Lider proceso Gestién Humana
Periodicidad: Anualmente, en el ciclo de formulacion de los planes
Observaciones 0 Cuando la lider del proceso identifica debilidades en la formulacion, se generan
desviaciones: los ajustes correspondientes en la programacion.
) - Planes formulados previo a la presentacion del Comité Institucional de Gestién y
Evidencias: o
Desempefio.
. La informacién que se recoge mediante los instrumentos, se lleva a las sesiones
Mecanismos de o N . N L L
: o del Comité Institucional de Gestién y Desempefio; adicionalmente, se socializan
divulgacion: . NN
en las reuniones del comité directivo.

8. Documento referente

Tipo

Nombre

Caracterizacion

Caracterizacion del proceso Gestién Humana
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9. Datos de elaboracion y control de cambios

Control de cambios

Fecha Version | Cad. Solicitud Descripcion del cambio
2016-09-15 0 No aplica Elaboracién del documento inicial.
2017-10-25 10 No aplica Actualizacion ~ general  Procedimiento  Vinculacién,

Permanencia y Retiro

Se ajusté la actividad No. 11.

En la actividad No. 46 se incluyd que la encuesta de
participacion y percepcion de las actividades del Plan de
Bienestar Social e Incentivos se realizara con una
periodicidad trimestral.

Se incluyeron las actividades 51, 52 y 53 relacionadas con
comunicar los eventos de capacitacion, suscribir acta de
compromiso y solicitar certificado o listado de asistencia.
Se ajusté la actividad No. 54.

Se actualizaron los registros del procedimiento.

2018-10-29 2.0 No aplica

Actualizacion  general  Procedimiento  Vinculacion,

2020-07-28 3.0 URF_TS_090 . .
Permanencia y Retiro.

Actualizacion del procedimiento acorde con el formato

2021-04-21 4.0 URF_TS_217 .
vigente.

2023-01-12 5.0 TS 0169 Actualizacion general del procedimiento

Elaboracion, revision y aprobacion

Elaboracién

Nombre: Paola Patricia Rodriguez Angulo

Cargo: Asesor Lider proceso de Gestion Humana

Revision

Nombre: Ivonnie Edith Gallardo Gémez

Cargo: Subdirector Juridico y de Gestién Institucional
Aprobacion

Nombre: Ivonnie Edith Gallardo Gémez

Cargo: Subdirector Juridico y de Gestién Institucional
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