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1. OBJETIVO

Proveer las vacantes temporales o definitivas, con personal competente y de manera oportuna, para cubrir las
necesidades de personal, con fundamento en la normatividad que regula la materia y en la directriz que
establece este documento.

2. ALCANCE

Inicia con la necesidad de provision de la vacante en el &rea y finaliza con la expedicion del acto administrativo
de encargo o nombramiento y el acta de posesion. Las pautas contenidas en el presente procedimiento se
aplicaran a los empleos de libre nombramiento y remocion y a los de carrera administrativa que sean provistos
mediante encargo o nombramiento provisional.

3. PRODUCTOS ESPERADOS

e Provision de vacantes de carrera administrativa a través de encargo o nombramiento provisional.
e Provision de vacantes de libre nombramiento y remocion mediante nombramiento ordinario.

4, CONDICIONES ESPECIALES PARA LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

e Los candidatos que participen en procesos para proveer empleos de libre nombramiento y remocion y de
carrera administrativa mediante encargo o nombramiento provisional, en vacancias definitivas o
temporales, deberan acreditar estudios, conocimientos basicos o esenciales, experiencia relacionada y/o
laboral (segun sea el caso) a que hace referencia el respectivo Manual de Funciones y Competencias
Laborales.

e Este procedimiento cumple con la normatividad vigente, por lo tanto, las etapas respectivas en el transcurso
del mismo, se aplican para todo tipo de aspirantes en atencion al principio de igualdad, segun lo dispuesto
en el articulo 13 de la Constitucién Politica. En este sentido, se vinculan personas en condicion de
discapacidad, perteneciente a grupos étnicos, poblacion joven, equidad de género, entre otras situaciones
de vulnerabilidad de conformidad con las politicas publicas emitidas por el Gobierno Nacional.

o Tiempo de respuesta a solicitudes de provision. El tiempo maximo de respuesta para cada modalidad de
provision sera:

MODALIDAD ACUERDO DE SERVICIO
Libre nombramiento y remocién* ** 35 dias habiles
Encargo** 65 dias habiles
Provisionalidad** 65 dias habiles

* Cuando en los cargos de libre nombramiento y remocion se requiera la publicacion de la hoja de vida en
Presidencia de la Republica, se descuenta el tiempo de respuesta de la respectiva Entidad.
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**Los tiempos adicionales que estén contemplados en la provision de los cargos por procedimientos propios
que sean de competencia de otras dependencias o Entidades, no estan incluidos en los tiempos maximos de
respuesta indicados inicialmente.

NOTA: El cumplimiento de los tiempos de respuesta establecidos en la tabla anterior, se contaran a partir de la
solicitud de apertura de la provision del empleo por parte de la Subdireccién de Gestion del Talento Humano.

Formas de proveer un empleo

1. Cargos de Libre Nombramiento y Remocion
2. Cargos de Carrera Administrativa: Mediante Periodo de Prueba, Encargo o Nombramiento Provisional.

1. Cargos de Libre Nombramiento y Remocion:

Para los cargos de Libre Nombramiento y Remocion se podra adelantar el proceso con una o mas hojas de
vida de candidatos que cumplan los requisitos de estudio, experiencia y conocimientos basicos o esenciales
establecidos en el respectivo manual especifico de funciones y competencias laborales, y se adelantara el
respectivo proceso meritocratico, en caso de que proceda.

PRUEBAS CARACTER VALOR
Competencias comportamentales Eliminatorio 100%

NOTA: Cuando existan dos 0 mas hojas de vida y en el resultado de la prueba los candidatos hayan superado
el minimo puntaje requerido segun el nivel y se presente empate, éste se dirimira teniendo en cuenta que los
cargos de libre nombramiento y remocion como su nombre lo indica, pueden ser libremente nombrados y
removidos en ejercicio del poder discrecional que tiene la Administracion para escoger a sus colaboradores,
toda vez que ocupan lugares de direccion y/o confianza dentro de la entidad publica.

2. Cargos de Carrera Administrativa

2.1. Modalidad de Encargo: El encargo en empleos de Carrera Administrativa solo es predicable respecto de
servidores titulares de derechos de carrera.

2.1.1. ENCARGO POR VACANCIAS TEMPORALES Y DEFINITIVAS

Se tendra en cuenta los requisitos del articulo 24 de la Ley 909 de 2004 (modificado por la Ley 1960 de 2019) y
se atendera en el orden descendente la posicion jerarquica de los titulares con derechos de Carrera
Administrativa que cumplen los mencionados requisitos, en ejercicio del derecho preferencial.

Dentro de los cinco (5) dias habiles en que permanece la publicacién en blanco o del funcionario a encargar,
expuesta en la intranet y carteleras internas del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el o los funcionarios
que consideren vulnerado su derecho, deberan manifestarlo por escrito para el analisis correspondiente de la
solicitud.
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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/o laboral (segun sea el caso) y conocimientos basicos o esenciales, se tendra 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:

a) Mayor puntaje en la evaluacion del desempefio vigente.
b) Mayor formacidn académica en titulos formales homologables que se encuentren registrados en el SIGEP.
c) Antigedad en la entidad.

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

Conforme al ordenamiento juridico vigente, articulo 2.2.5.3.4 del Decreto 1083 de 2015, antes de cumplirse el
término del encargo el Ministro de Hacienda y Crédito Publico por resolucién motivada podra darlo por
terminado.

2.2. NOMBRAMIENTO PROVISIONAL

El nombramiento provisional solo procedera una vez agotada la posibilidad de proveer el cargo por encargo. El
candidato cuya hoja de vida cumpla con el perfil del cargo que se requiere proveer, sera evaluado en relacién
con las competencias comportamentales propias del cargo.

RECLAMACIONES

Las reclamaciones presentadas en desarrollo del procedimiento para la concesion de encargos se cefiiran a lo
establecido por la Comisién Nacional del Servicio Civil, en el Decreto Ley 760 de 2005 y demas normas que
reglamenten, modifiquen o sustituyan este tramite, en donde la primera instancia es competencia de la Comision
de Personal del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y la segunda instancia es funcién de la Comisién
Nacional del Servicio Civil.

VERIFICACIONES

Los titulos de pregrado seran verificados por medio de las certificaciones de vigencia de la tarjeta profesional
expedidas por el ente que corresponda y entregadas por los candidatos previo a la vinculacion. La Tarjeta o
Matricula seré validada con el organismo que la expidio; en caso de que no sea posible esta validacion o la
carrera no las exija, se hara la validacion con la Universidad en la cual fue expedido el titulo a mas tardar el dia
15 habil del mes. Los titulos de posgrado se validaran directamente con la Universidad en la cual fueron
obtenidos. En el caso de titulos en el exterior, la consulta se realizara directamente con el Ministerio de
Educacion (para titulos que ya fueron convalidados) a mas tardar el dia 15 habil del mes. Una vez obtenidos
los documentos que soportan la verificacion, los mismos seran enviados a la hoja de vida.
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TERMINOS Y DEFINICIONES

e CNSC: Comision Nacional del Servicio Civil

o DAFP: Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
e GAP: Grupo de Administracion de Personal de la Subdireccion de Gestion del Talento Humano
e MHCP: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

5. DESCRIPCION
PROVEEDOR: ;
No. o o ACTIVIDAD | PC | RESPONSABLE EXPLICACION REGISTRO
ENTRADAS
A. CARRERA ADMINISTRATIVA
Provision de una vacante de Carrera Administrativa
Solicita al Coordinador GAP
mediante correo electrénico o
_ - . 0 memorando, la apertura | Requerimient
Subdirector  de | Solicitar la Subdirector de | del proceso. El profesional | O @ través de
1. Gestion del |provision de una | Sl Gestion del Talento | encargado da apertura del | Memorando,
Talento Humano |vacante Humano proceso, con el fin de | correo
realizar el tramite pertinente | electronico
para proveer la vacante
+Es una vacante Si, actividad 14
definitiva de un No, actividad 3 si el trdmite
empleo de es encargo o Sies
2. Carrera NO Coordinador del GAP | provisionalidad. En éste
Administrativa Ultimo caso, se tramitara
con. lista de segun la “Nota” de |la
elegibles? actividad 10
Generar listado Una vez hecho el andlisis de
de Derecho la planta para determinar |
Preferencial  de cusles funcionarios de | Listado de
funcionarios  de Funcionario del GAP Carrera Administrativa | Funcionarios
carrera que . tienen derecho preferencial | con  derecho
3. NO | designado por el

cumplen con los
requisitos
minimos de
formacién
académica y que

Coordinador del GAP

y pueden aplicar al empleo,
se genera el listado
respectivo con el fin de
verificar el cumplimiento de
los requisitos contemplados

preferencial de
Carrera
Administrativa
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No. | PROVEEDOR: | \eriyipAD | PC | RESPONSABLE |  EXPLICACION | REGISTRO
ENTRADAS
cuentan con en el manual de funciones y
evaluacion  de competencias laborales.
desempefio
descendiendo del
nivel
sobresaliente  al
satisfactorio
vigente
Funcionario del GAP revisa
la hoja de vida de cada uno
Analizar las hojas de los candidatos que se
de vida de cada encuentran en el listado de | Formato de
uno de los Derecho Preferencial hasta | verificacién
candidatos  en llegar al servidor que | de requisitos
4 estricto orden de S| Funcionario del GAP | cumple con los requisitos | firmado por el
' derecho y Coordinador GAP minimos exigidos por el | Subdirector
preferencial y manual de funciones del | de  Gestion
presentar la cargo. El Coordinador del | del Talento
informacion a la GAP dara visto bueno, si | Humano
SGTH aplica, al documento de
verificacion de requisitos y
lo presentara ante el SGTH
Algln(nos) L
servidor(es) de Funcionario del GAP | Si Actividad 6
5, Carrera NO | designado por el | No, Se tramitara segin la
Administrativa Coordinador del GAP | “Nota”de la actividad 10
cumple(n)?
Se le (s) envia
comunicacién a través del
correo  electronico a los
Enviar o funcionarios con derecho
6 comunicacion de | \ gg:imr?gggo de(l)rGA:’l preferencial que cumplen | Correo
' manifestacion de g P requisitos, con el fin de que | electronico
interés Coordinador del GAP | en un lapso de 12 horas,
manifieste (n) por el mismo
medio si esta (n) interesado
(s) o no en el encargo.
Si, actividad 8
No, actividad 4 (se acudira
a esta actividad hasta que
JEl servidor Funcionario del GAP | algin servidor manifieste
7. acepta la oferta | NO | designado por el | interés. En caso de que
de encargo? Coordinador del GAP | ninguno  manifieste  su
interés en el proceso 0 no
cumplan con los requisitos
minimos contemplados en
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RESPONSABLE

EXPLICACION

REGISTRO

el manual de funciones, se
tramitara segin la “Nota”
de la actividad 10)

Convocar a
prueba de
competencias
comportamentale
s al DAFP

NO

Funcionario del GAP
designado por el
Coordinador del GAP

Elabora el oficio de solicitud
de pruebas de aptitudes y
habilidades para firma del
SGTH. El ente encargado
de practicar la prueba
determinara la forma de la
citacion.

Nota: En el caso de que la
provisién sea un cargo de
Conductor Mecanico,
adicional a las pruebas de
aptitudes y habilidades se
practicaran las pruebas
establecidas en la
Resolucion 1565 del 06 de
junio de 2014 por la cual
‘se expide la Guia
Metodolégica para la
elaboracion  del  Plan
Estratégico de Seguridad
Vial”.

Oficio

Recibir y
comunicar  los
resultados  de
pruebas de
competencias
comportamental
es

NO

Funcionario del GAP
designado por el
Coordinador del GAP

El funcionario encargado
realiza seguimiento a la
recepcion de los resultados
de las pruebas y solo en
caso de encargo se
comunica el resultado al (a
los) candidato (s) a través
de correo electrénico. En
todos los casos, los
resultados se incluyen en el
repositorio (donde el GCDH
tiene permisos respectivos
para fines pertinentes).
Nota: En caso de
presentarse empate o0
reclamaciones, se dirimiran
como lo establece la
politica de operacion

Correo,
Resultados de
Pruebas,
Repositorio
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EXPLICACION

REGISTRO

10.

Publicar

NO

Funcionario del GAP
designado por el
Coordinador del
GAP

Una vez llegan los
resultados, se proyecta la
publicacién con el nombre del
servidor a encargar y se
envia para revisidn del
Coordinador del GAP, y firma
del Subdirector de la SGTH y
del Secretario (a) General.

Nota: En caso de que ningln

servidor cumpla con los
requisitos minimos o que no
estén interesados en el
cargo, se publicara en blanco
con las firmas del Subdirector
de la SGTH y del Secretario
a) General y se pasara a la
actividad 12

Formato de

publicacién

1.

Publicar
proceso en
Intranet

el
la

NO

Funcionario del GAP
designado por el
Coordinador del
GAP

Publica en laintranet y en las
carteleras internas, si es
posible, el nombre del
candidato de carrera
seleccionado y el cargo del
cual es titular, los requisitos
minimos contemplados en
manual de funciones, los
conocimientos  basicos o
esenciales, el  puntaje
obtenido en las pruebas del
DAFP, que no tiene sancion
disciplinaria 'y calificacion
cualitativa de su ultima EDL.
Nota 1. El listado estara
publicado por 5 (cinco) dias
habiles contados a partir de
a fecha en la que se publica

Nota 2. Si algun funcionario
presenta reclamaciéon se
aplicara lo establecido en la
politica de operacion.

Nota 3. Culminado este paso
se pasa a la Actividad 13
Nota 4: En caso de que el
cargo a proveer se vaya para
nombramiento provisional y
sea de nivel profesional

desde el grado 1 al 11, una

Formato de
Publicacion
interno,
formato
publicacién
para la pagina
del SPE

de
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RESPONSABLE

EXPLICACION
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vez vencida la publicacién al
nterior de la Entidad y en
caso de que no haya
reclamos por parte de
funcionarios de carrera
administrativa, la publicacién
se realizard en la pagina del
Servicio Publico de Empleo
con el fin de dar cumplimiento
al Decreto 2365 de 2019 el
cual hace referencia a la
vinculacion de  poblacion
oven al servicio publico

12.

Revisar
cumplimiento  de
requisitos para el
nombramiento en
provisionalidad

Sl

Funcionario del GAP
designado por el
Coordinador del GAP

Cuando no sea posible
proveer el cargo con los
servidores  publicos de
Carrera Administrativa de la
planta del MHCP, se
efectuara  nombramiento
provisional, previa
verificacion de
cumplimiento de requisitos
del candidato elegido. En
este caso, se solicita al
candidato los soportes que
se requieran de formacién
académica, Certificaciones
laborales, tarjeta 0
matricula profesional en los
casos requeridos por la ley
(la misma serd verificada
por el funcionario del GAP a
través de los respectivos
entes que las expiden,
previo a la vinculacién de
conformidad  con  las
condiciones de operacion),
documento de identidad. Se
aplica la Actividad 8 y de la
actividad 9 solo se reciben
los resultados.

Nota: En caso de que la
vacante sea de un cargo
que estd siendo provisto
mediante concurso en la
CNSC, se procedera a

realizar la  respectiva

Memorando o
correo
remitendo la
Hoja de Vida,
Formato de
verificacion de
requisitos
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ENTRADAS
verificacion al candidato
enviado a través de la lista
de elegibles. En caso de
que no cumpla con los
requisitos, se informara a la
CNSC  para  continuar
agotando el listado de
derecho preferencial hasta
que alguno cumpla con las
condiciones requeridas por
el cargo. En caso de que el
candidato  cumpla, se
pasara a la actividad 14.
Correo
Entregar el Funcionario del GAP Sgcir;t;egaalla Cf?lrr?(jgiadrg glectronico
13. proceso para | NO | designado por el encargado de tramitar la
vinculacién Coordinador del GAP | \inculacion. Carpeta  del
Proceso
Vinculacion de candidatos en calidad de encargo o nombramiento provisional.
Recibe y revisa la pgrpeta Formato  de
del proceso y solicita el Solicitud
Funcionario del GAP, Cemflcado de radicadoenla
. Coordinador del GAP Disponibilidad Presupuestal Subdireccion
Revisar carpeta y . (CDP) de acuerdo al S
14. o NO |y Subdirector de - . Financiera, y
solicitar CDP iy procedimiento  establecido
Gestion del Talento por I Subdireccion memorando
Humano Financiera de solicitud
' mediante
SIED
Expedir  mediante las
Generar o diferentes paginas Web las
certificaciones de Funcionario del GAP. | cerfficaciones de no tener Certificacione
15. designado por el | gptecedentes en
antecedentes . ! ) s
IAS) Coordinador del GAP | Contralorfa, Procuraduria y
Policia
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16.

Proyectar, revisar
y aprobar la
Resolucion  de
nombramiento

S|

Funcionario del GAP,
Coordinador del GAP
y  Subdirector de
Gestion del Talento
Humano

El Funcionario designado
proyecta el respectivo acto
administrativo para proveer
el cargo y la entrega al
Coordinador del GAP para
su revision y envio al SGTH
para su visto bueno vy
posterior envio a la Direccién
Administrativa y Secretaria
General, en donde realiza el
tramite requerido para la
firma del nominador vy
numeracion, quienes
entregan una copia de la
Resolucion de
nombramiento en la
Subdireccion de Gestion del
Talento Humano.

Resolucion de
Nombramient
0

17.

Publicar el acto
administrativo

NO

Funcionario del GAP
designado  por el
Coordinador del GAP

Se adelanta la publicacién
de la resolucion de
nombramiento en la intranet
y en la pagina web del
MHCP  (diferentes  a
encargo), respectivamente,
durante el término que
establezca la ley para que
los funcionarios de Carrera
Administrativa, en caso de
una eventual reclamacion,
hagan uso de los recursos
de ley.

Imagen de la
publicacién en
la carpeta del
proceso y en
archivo digital,
Intranet,
pagina
del MHCP

web

18.

Notificar la
resolucion al
candidato

NO

Funcionario del GAP
designado por el
Coordinador del GAP

Transcurridos los términos
de ley de la publicacién y de
una eventual reclamacion,
una vez firmada Ila
resolucién de encargo o
nombramiento  provisional
se notifica al candidato el
nombramiento por medio de
correo electrénico con las
indicaciones respectivas y
con copia a los Jefes
Inmediatos.

Nota. La comunicacion
debe indicar términos para
manifestar la aceptacion del

Correo
electronico
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nombramiento y  tomar
posesién del cargo.
Si, el candidato debe radicar
en correspondencia del
¢El candidato Funcionario del GAP MHCP ” 2 .c.alfta de -
acepta el . aceptacion  dirigida  al | Oficio
19. nombramiento | NO | designado por el i nominador, se realiza la | ragicado
en el cargo? Coordinador del GAP | gctividad 21.
No, se realiza la actividad
20.
Realiza la revocatoria del
nombramiento
estableciendo la causal
Realizar Funcionario del GAP (Decreto 1083 de 2015) y se
20. revocatoria  del | NO | designado por el | comunica a las 4reas y al | Resolucion
nombramiento Coordinador del GAP | interesado.
Se continua con el tramite a
partir del paso 2.
Si, se revisa la solicitud
realizada por el funcionario y
el cumplimiento de
] . requisitos para el
?eqauiere p?(;/rﬁgir: Funcionario del GAP otorgamiento de la comision
e . y se proyecta la respectiva
com|3|on~ para de&gqado por el resolucion mediante la cual
21. desempefiar un | NO Coordinador del GAP, )
. . se confiere comision para
empleo Qe libre Coordinador del GAP desempefiar un cargo de
nombramiento y SGTH libre  nombramiento
remocion? . i y
remocién y se tramita la
solicitud.
No, se continla con la
actividad 27.
Si el candidato es nuevo en
la entidad se solicita por
medio de correo electronico
Solicitar los documentos requeridos
documentacion 'y Funcionario del GAP | para la posesion, asi mismo c
- , . orreo
22. examenes designado por el | se envia un correo electrnico
médicos de Coordinador del GAP, | electronico con los datos
ingreso para que agende la cita
médica para los examenes
de ingreso y aporte los
resultados de los mismos.
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Si es un encargo o cambio
de cargo se envia correo
electronico solicitando
Unicamente los documentos
que aplican para tal fin.

23.

Generar
electronico
informando a las
diferentes areas la
provision del
cargo

correo

Funcionario del GAP
designado por el
Coordinador del GAP

Mediante correo electronico
se informa al Grupo de
Competencias y Desarrollo
Humano y a la Subdireccién
de Servicios la fecha
probable de posesion del
candidato.

Correo
electronico

24,

Diligenciar
Formatos y
Formularios

NO

Funcionario del GAP
designado  por el
Coordinador del GAP

Si el candidato es nuevo en
la entidad se debe revisar
que los formatos vy
formularios de la Seguridad
Social y Fondo Nacional del
Ahorro  (FNA) requeridos
para la posesion se
encuentren  debidamente
diligenciados, el dia de la
posesion se realiza en linea
la afiliacion a la Caja de
Compensacion Familiar 'y
una vez ha tomado posesion
se remite el formulario del
FNA al asesor
correspondiente.

Para los encargos o
cambios de cargo no se
requieren formatos porque
la persona ya es funcionario
del MHCP.

Formatos y
formularios de
la Seguridad
Social, Fondo
Nacional del
Ahorro (FNA),
EPS, Caja de
Compensacio
n Familiar

25.

Solicitar afiliacion
ala ARL

Sl

Funcionario del GAP
designado por el
Coordinador del
GAP

Un dia antes de la posesion
se debe solicitar mediante
correo electronico al Grupo
de Competencias y
Desarrollo  Humano la
afiliacion a la ARL de la
persona nombrada.

Nota: Para los encargos o
cambios de cargo no se
requiere afiliacién a la ARL
porque la persona es
funcionario del MHCP.

Certificado de
Afiliacion
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El dia de la posesion el
nuevo funcionario radica
ante las entidades del
Sistema de la Seguridad Copia d
. o Social el formulario de fop|at%
Radicar afiliacion Funcionario  del | afiliacion, y entrega copia al :frlm ao de |
2 en el Sistema |\ . | GAP designado por | Funcionario  del ~ GAP Silslae%(;n ene
) General de el Coordinador del | designado. G ld
Seguridad Social GAP eneral de
g ' Nota: Para los encargos o Seguridad
cambios de cargo no se [Social
requieren formatos porque
la persona es funcionario del
MHCP.
Funcionario del GAP
. Proyecta el acta de
Proyectar acta de designado por el e .
o . posesiobn y se envia al | Acta de
27. posesion del | Sl Coordinador del coordinador del GAP para | posesién
candidato GAP,  Coordinador SU revision P P
del GAP '
Previo a la toma de
posesion, Se debera crear
los datos bésicos de la
hoja de vida del candidato
en el aplicativo SARA y
SIGEP (aspirantes
nuevos) o actualizacibnde | Acta de
la Hoja de vida en el | posesion
. iy Coordinador del | aplicativo SARA, y en | firmaday hoja
28. Realizar Posesion | NO | a5 saTH SIGEP. Se realiza la | de  vida
posesion del cargo en el | SIGEP
lugar, fecha y hora | firmada
establecida para este fin
ante el Ministro o su
delegado (Secretaria
General o Subdirector(a)
de Gestién del Talento
Humano).
Incluir la novedad Fun.monano del GAP Se registra la novedad de L
o designado por el | . : Aplicativo
29. en el aplicativo . ingreso, encargo o cambio
Coordinador del o SARA
SARA de cargo del funcionario
GAP
. Funcionario del GAP | De la documentacion
Enviar  formato . \ Formato Apo
. L designado por el | aportada por el candidato,
30. Manifestacion con . . C 21 Pro13
fines Tributarios Coordinador del | se remite al funcionario Fr 1
GAP encargado del GAP el '
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formato Manifestacion con
fines  Tributarios para
liquidacion de némina
Si el funcionario es nuevo
Funcionario del GAP | en la entidad, se radica en
31 Solicitud creacion designado por el | la Subdireccion Financiera Formato
) cuenta bancaria Coordinador del | el formato y los adjuntos | Apo.4.1Fr25
GAP requeridos para la creacion
de la cuenta bancaria
Si el funcionario es nuevo
Funcionario del GAP | &M la entidad, se radica en
- . la SGTH el formato y los
Solicitud designado por el . . Formato
32. g . . adjuntos requeridos para la
elaboracion carné Coordinador del - ) Excel
expedicion del caré que lo
GAP S T
identifica como funcionario
del MHCP.
Envia correo al
funcionario y a las areas
correspondientes
Comunicar  acta Funcionario del GAP adjuntando copia del acta
23, de posesion 'y NO de&gqado por el de posesmn, manual de Correo
manual de Coordinador del funciones y
funciones. GAP competencias laborales y
memorando de
asignacion cuando haya
lugar a éste.
Diligenciar Funcionario del GAP Remite al Grupo de
34 formato NO designado por el Historias Laborales el Formato
) Transferencia de Coordinador del expediente de hoja de | Apo.1.4 Fr.20
Documentos GAP vida del funcionario
PROVEEDOR: :
No. ENTRADAS ACTIVIDAD | PC | RESPONSABLE EXPLICACION REGISTRO

B. LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Provision de una vacante de Libre Nombramiento y Remocion
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Subdirector de
Gestion del
Talento Humano

Solicitar la
provision de una
vacante de LNR

S|

Subdirector

de

Gestion del Talento

Humano

Solicita al Coordinador GAP
mediante correo electrénico
0 memorando, la apertura
del proceso. El profesional
encargado da la apertura
del proceso, con el fin de
realizar el tramite pertinente
para proveer la vacante con
base en el informe que éste
rinde sobre las vacantes a
proveer.

Requerimiento
a través de
Memorando,
correo
electronico

Solicitar la
documentacion de
soporte al
candidato

NO

Funcionario del GAP

designado  por

el

Coordinador del GAP

Se solicita al candidato los
soportes respectivos de
formacion académica,
Certificaciones  laborales,
tarjeta 0 matricula
profesional en los casos
requeridos por la ley (la
misma sera verificada por el
funcionario del GAP a
través de los respectivos
entes que las expiden,
previo a la vinculacién, de
conformidad con las
condiciones de operacion),
documento de identidad. En
caso de que sea un cambio
de cargo o que el candidato
haya laborado en el sector
publico, se revisara SIGEP
y SARA con el fin de no
requerir documentos que ya
reposen en las bases
mencionadas

Correo
electronico

Analizar
cumplimiento  de
requisitos del
candidato,
verificar y
presentar la
nformacion a la
SGTH

Sl

Funcionario del GAPy

Coordinador GAP

El funcionario delegado del
GAP revisa la(s) hoja(s) de
vida, junto con los soportes
respectivos y verifica que
cumpla(n) con los requisitos
establecidos en el Manual
Especifico de Funciones y
Competencias  Laborales
para el empleo a proveer.
Se realizara la verificacion
en el formato respectivo. El
Coordinador del GAP
revisara y dara visto bueno,
si aplica, al documento de

Formato de
verificacion
de requisitos
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verificacion de requisitos y
lo presentara ante la SGTH

Nota 1. Se debera crear
los datos basicos de la hoja
de vida del candidato en el
aplicativo SARA
(aspirantes nuevos)

Nota 2: En el caso de no
cumplir los requisitos, la
Subdireccion de Gestion
del Talento  Humano,
informara al area solicitante
para que la hoja de vida sea
reemplazada y se regresa a
la actividad 2.

Convocar a
pruebas de
competencias
comportamental
es y aptitudes al
DAFP y recibir
resultados de las
mismas.

NO

Funcionario del GAP
designado por el
Coordinador del GAP

El funcionario delegado del
GAP elabora el oficio de
solicitud de pruebas de
habilidades y aptitudes para
firma del SGTH vy realiza
seguimiento a la recepcién
de los resultados. Una vez
allegados los resultados,
estos se incluyen en el
repositorio (donde el GCDH
tiene permisos respectivos
para fines pertinentes

Nota 1: El ente encargado
de practicar la prueba
determinara la forma de la
convocatoria.

Nota 2: En el caso de que la
provisién sea un cargo de
Conductor Mecanico,
adicional a las pruebas de
aptitudes y habilidades se
practicaran las pruebas
establecidas en la
Resolucién 1565 del 06 de
junio de 2014 por la cual “se
expide la Guia Metodolégica
para la elaboracién del Plan
Estratégico de Seguridad
Vial”.

Oficios,
Resultados de
pruebas,
Repositorio
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Se entrega la carpeta del [COmeo
Entregar el Funcionario del GAP | proceso al funcionario glectronico
5. proceso para | NO | designado por el elncarlgald,o de tramitar la
i i6 i vinculacion.
vinculacién Coordinador del GAP Capeta  del
Proceso
Vinculacion de candidatos en calidad de Libre Nombramiento y Remocion
Si el cargo es del nivel
directivo, asesor 0
profesional, se enviara a la
Presidencia de la Republica:
la hoja de vida del aspirante
- SIGEP, el informe
generado por la Funcién
Publica, certificados de la
Procuraduria General de la
Nacion, Contraloria General
de la Republica y Policia
Nacional, para la respectiva
publicacién, a través del Oficio o
SO|IC.ItaI’” Coordinador GAP y medllo gstable0|do por impresion de
Publicacién  de Funcionario del GAP Presidencia. la publicacion
6. hoja de vida en | NO . El Funcionario del GAP publicacion,
- designado por el . .| certificaciones
Presidencia de la designado realizara

Republica

Coordinador del GAP

seguimiento a la publicacion
la cual esta estipulada en
tres dias calendario.

El funcionario encargado del
GAP realiza la publicacién
de la hoja de vida en la
pagina web del MHCP.

Nota: Esta actividad solo se
aplica para los cargos de
Libre  Nombramiento vy
Remocién que cumplan las
caracteristicas  sefialadas
en el Decreto 4567 de 2011.

y hoja de vida
SIGEP
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Formato de
. o Solicitud
Funcionario del GAP SOHCItabledl dcePrtlflcadO (tjel radicado en la
designado por el | (FUPICAS PSSR | Subdireccion
7. Solicitar COP | NO | Coordinador del GAP, | (CDP) de Boer o | Financiera, y
Coordinador del GAP procedimiento estgbecho memorando
por la Subdireccion de  solicitud
y SGTH Financiera .
mediante
SIED
Expedir  mediante las
Generar Funcionario del GAP dife.rgnte?% paginas Web las L
8 certificaciones de designado por el certificaciones de no tener | Certificacione
' antecedentes Coordinador del GAP antecedentes en|s
(IAS) Contraloria, Procuraduria y
Policia
El Funcionario designado
proyecta el respectivo acto
administrativo para proveer
el cargo y la entrega al
Coordinador del GAP para
Funcionario del GAP | S revision y envio al SGTH
designade  por el para  su vistol bueno y
Proyectar, revisar Coordinador del GAP, BQSterl.(?r AZHVIO t ? la Resolucion de
9 y aprobar @ | g | coordinador del GAP | Secrstaria  Genarel e, | Nombramient
: Resolucion  de : ecretaria  General, en o
: y Subdirector de | donde realiza el tramite
nombramiento o
Gestion del Talento | requerido para la firma del
Humano nominador y numeracion,
quienes entregan una copia
de la Resolucion de
nombramiento en la
Subdireccién de Gestion del
Talento Humano.
Imagen de la
publicacion en
. Funcionario del GAP | Se adelanta la publicacion | 2 carpeta del
10. Publicar el acto | \ designado por el | de la resolucion de | Proceso y en
administrativo Coordinador del GAP | nombramiento en la pagina archivo digital,
web del MHCP. Intranet,
pagina  web
del MHCP
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1.

Notificar la
resolucion al
candidato

NO

Funcionario del GAP
designado por el
Coordinador del GAP

Se notifica al candidato el
nombramiento por medio de
correo electrénico con las
indicaciones respectivas y
con copia a los Jefes
Inmediatos.

Nota. La comunicacién
debe indicar términos para
manifestar la aceptacion
del nombramiento y tomar
posesion del cargo.

Correo
electronico

12.

¢El candidato
acepta el
nombramiento
en el cargo?

NO

Funcionario del GAP
designado por el
Coordinador del GAP

Si, el candidato debe radicar
en correspondencia  del
MHCP la carta de
aceptacion  dirigida  al
nominador, se realiza la
actividad 14.

No, se realiza la actividad
13.

Oficio
radicado

13.

Realizar
revocatoria  del
nombramiento

NO

Funcionario del GAP
designado  por el
Coordinador del GAP

Realiza la revocatoria del
nombramiento
estableciendo la causal
(Decreto 1083 de 2015) y se
comunica a las areas y al
interesado y finaliza el
proceso

Resolucion

14.

Solicitar
documentacion 'y
examenes
médicos de
ingreso

Funcionario del GAP
designado por el
Coordinador del GAP,

Si el candidato es nuevo en
la entidad se solicita por
medio de correo electrénico
los documentos requeridos
para la posesion, asi mismo
se envia un correo
electrénico con los datos
para que agende la cita
médica para los examenes
de ingreso y aporte los
resultados de los mismos.
Si es un cambio de cargo se
envia correo electronico
solicitando Unicamente los
documentos que aplican
para tal fin.

Correo
electronico

Est.1.4. Ins.1. Fr.7 Plantilla Procedimiento V.4 — Resolucién 848 de 2019




Cédigo: Apo.2.1 Pr.1
© ) MINHACIENDA PROVISION DE EMPLEO Fecha. | 21-12-2020
Version: 7
Pagina: 20 de 23
PROVEEDOR: :
No. ENTRADAS ACTIVIDAD | PC | RESPONSABLE EXPLICACION REGISTRO
Mediante correo electrénico
Generar ~ correo se informa al Grupo de
electrénico Funcionario del GAP | Competencias y Desarrollo |
15. mformandq a las designado por el | Humanoy a la Subdireccion orre<’)l
diferentes areas la ) - electronico
provision del Coordinador del GAP | de  Servicios la ”fecha
cargo probgble de posesion del
candidato.
Si el candidato es nuevo en
la entidad se debe revisar
que los formatos vy
formularios de la Seguridad
Social y Fondo Nacional del
Ahorro (FNA) requeridos | Formatos  y
para la posesion  se | formularios de
encuentren  debidamente | |3 Seguridad
diligenciados, el dia de la | Social, Fondo
" . . posesion se realiza en linea | Nacional |
Diligenciar Funcionario del GAP | |3 afiliacién a la Caja de Aﬁgrfoa(FNi(;
16. Formatog y | NO demgqado por el Compensacion Familiar y | EPS, Caja de’
Formularios Coordinador del GAP | jn3 vez ha tomado Com’pensacié
posesion se remite el | n  Familiar,
formulario del FNA al asesor | Resultados de
correspondiente. examenes
médicos
Para los cambios de cargo
no se requieren formatos
porque la persona es
funcionario del MHCP.
Un dia antes de la posesién
se debe solicitar mediante
correo electrénico al Grupo
de Competencias  y
Funcionario del GAP | Desarrollo  Humano la B
17 Solicitar afiliacion S| designado por el | afiliacion a la ARL de la C?ft'f'F??dO de
: ala ARL Coordinador ~ del | persona nombrada. Afiliacion
GAP .
Para los cambios de cargo
no se requieren formatos
porque la persona es
funcionario del MHCP.
. o El dia de la posesién el Copi q
Radicar afiliacion Funcionario del GAP | nuevo funcionario radica fop|at de
18 en el Sistema NO designado por el | ante las entidades del /i)fr”r; iign encj
) General de Coordinador del | Sistema de la Seguridad Sistema
Seguridad Social GAP. Social el formulario de General  de
afiliacion, y entrega copia al
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Funcionario  del  GAP | Seguridad
designado. Social
Para los cambios de cargo
no se requieren formatos
porque la persona es
funcionario del MHCP.

Funcionario del GAP
. Proyecta el acta de
Proyectar acta de designado por el e .
o . posesion y se envia al | Acta de
19. posesién del | Sl Coordinador del coordinador del GAP para | posesion
candidato GAP,  Coordinador Su revision P P
del GAP '

Previo a la toma de
posesion, se requiere el
diligenciamiento 0
actualizacién de la Hoja de
vida en el aplicativo SARA, | Acta de
y en SIGEP. Realiza la | posesion

. - Coordinador del | posesién del cargo en el | firmada vy

20. Realizar Posesion | NO GAPy SGTH lugar, fecha y hora | hoja de vida
establecida para este fin | SIGEP
ante el Ministro o su | firmada
delegado (Secretaria
General o Subdirector(a)
de Gestién del Talento
Humano).

Incluir la novedad Fun.monano del GAP Se registra la novedad de o
o designado por el | . . Aplicativo
21. en el aplicativo . ingreso, encargo o cambio
Coordinador del o SARA
SARA de cargo del funcionario
GAP
De la documentacion
. Funcionario del GAP aportadg por ¢l canFildatg,
Enviar  formato desianado  por el se remite al funcionario | Formato Apo
22. Manifestacion con an P encargado del GAP el |21 Pro13
. . . Coordinador del . g
fines Tributarios formato Manifestaciéon con | Fr.1
GAP . . . ,
fines Tributarios para fines
de liquidacién de némina
Si el funcionario es nuevo
Funcionario del GAP en la eqtldaq,, s Tad'c? en
- o . la Subdireccion Financiera | Formato
Solicitud creacion designado por el .
23. . . el formato y los adjuntos | Apo.4.1 Fr
cuenta bancaria Coordinador del .
requeridos  para la | 25
GAP -
creacion de la cuenta
bancaria
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Si el funcionario es nuevo
Funcionario del GAP | &M la entidad, se radica en
- . la SGTH el formato y los
Solicitud designado por el . . Formato
24, o . . adjuntos requeridos para
elaboracién carné Coordinador del "y .| Excel
la expediciéon del carné
GAP N
que lo identifica como
funcionario del MHCP
Envia correo al
funcionario y a las areas
correspondientes
Comunicar acta Funcionario del GAP adjuntando copia del acta
25, de posesion y NO de&gqado por el de posesion, manual de Correo
manual de Coordinador del funciones y
funciones. GAP competencias laborales y
memorando de
asignacién cuando haya
lugar a éste.
Diligenciar Funcionario del GAP Remite al Grupo de
. o Formato
formato designado por el Historias Laborales el
26. . NO . . . Apo.1.4
Transferencia de Coordinador del expediente de hoja de Fr 20
Documentos GAP vida del funcionario '
FIN DE PROCEDIMIENTO
6. HISTORIAL DE CAMBIOS
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO ASESOR SUG
15-09-2016 1 Actualizacién al formato del MHCP; este documento remplaza Tatiana Santos Yate
el subproceso Apo.2.1.1.
19-12-2017 9 Se aj.ustan cor'npo.nentgs del documento con el fin de Tatiana Santos Yate
actualizarlo segun directrices.
03-01-2018 3 Se aj.ustan cotnpo.nente.)s del documento con el fin de Tatiana Santos Yate
actualizarlo segun directrices
08-06-2018 4 Se aj.ustan cor’npo.nente.zs del documento con el fin de Tatiana Santos Yate
actualizarlo segun directrices.
28-11-2018 5 Se rgalizan ajust.es al componente y se actualiza a la nueva Tatiana Santos Yate
plantilla establecida
05-06-2019 6 Se alctuali.z'a el procedimiento con la nueva identidad de la Yeinmy Yolanda Rozo
Subdireccién Morales
Se precisa la cobertura del procedimiento y el mecanismo de Yeinmy Yolanda Rozo
21-12-2020 7 C .
validacion de los titulos Morales
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