PROCEDIMIENTO
SELECCION, VINCULACION, Y Cddigo PR-151
ALCALDIA MAYOR DESVINCULACION DEL PERSONAL DE Version 02
S oaAne, PLANTA Fecha 24/12/2018

1. OBJETIVO

Establecer los parametros generales a seguir para la seleccion, vinculacion, movilidad
y desvinculacion del personal del Instituto, con la finalidad de contar con un talento
humano con competencias laborales y comportamentales que faciliten el cumplimiento
de la mision del Instituto.

2. ALCANCE

Este Procedimiento es aplicable para todos los servidores publicos vinculados en
periodo de prueba, carrera administrativa, provisionalidad, libre nombramiento y
remocion y planta temporal al IPES.

3. RESPONSABLES

El Director General es responsable de convocar los procesos de seleccion
del talento humano, nombrar y posesionar a los servidores publicos en los
diferentes cargos y desvincularlos.

El subdirector Administrativo y Financiero sera responsable de revisar y
aprobar las situaciones administrativas que se generen con referencia a la
gestion del talento humano de la Entidad.

El profesional es el responsable de dar tramite a las situaciones
administrativas que se generen con referencia a la gestion del talento
humano de la Entidad.

4. DEFINICIONES

Carrera Administrativa: La carrera administrativa es “un sistema técnico de
administracion del talento humano; su objetivo es mejorar la eficiencia de la
administracién y ofrecer a todos los colombianos igualdad de oportunidades
de acceso a la entidad”.

Empleo Publico: En el articulo 2° del Decreto 770 de 2005, define el empleo
como “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.”

Traslado o permuta: Hay traslado cuando se provee, con un empleado en
servicio activo, un cargo vacante definitivamente, con funciones afines al
gue desempefia, de la misma categoria, y para el cual se exijan requisitos
minimos similares. También hay traslado cuando la administracion hace
permutas entre empleados que desempefien cargos con funciones afines o
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complementarias, que tengan la misma categoria y para los cuales se
exijan requisitos minimos similares para su desempefio.

El traslado se podra hacer por necesidades del servicio, siempre que ello no
impliqgue condiciones menos favorables para el empleado. Podra hacerse
también cuando sea solicitado por los empleados interesados, siempre que el
movimiento no afecte el servicio.

e Reubicacion de Empleos:

La reubicacion consiste en el cambio de ubicacion de un empleo, en otra
dependencia de la misma planta global, teniendo en cuenta la naturaleza de las
funciones del empleo. La reubicacibn de un empleo debe responder a
necesidades del servicio y se efectuard mediante acto administrativo proferido
por el jefe del organismo nominador, o por quien este haya delegado, el cual
deberd ser comunicado al empleado que lo desempefia. La reubicacion del
empleo podra dar lugar al pago de gastos de desplazamiento y ubicacion
cuando haya cambio de sede en los mismos términos sefialados para el
traslado

e Comision:

El empleado se encuentra en comisiébn cuando cumple misiones, adelanta
estudios, atiende determinadas actividades especiales en sede diferente a la
habitual o desempefia otro empleo, previa autorizacion del jefe del organismo.
La comisién puede otorgarse al interior del pais o al exterior.

Las comisiones pueden ser:
» Comision de servicios
» Comision para adelantar estudios
» Comision para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocion.

Comisién para atender invitaciones de gobiernos extranjeros, de organismos
internacionales o de instituciones privadas.

e Licencia: Esta situacion administrativa permite que el empleado se separe
de sus funciones sin romper el vinculo con la entidad. Conforme a la
Legislacion laboral vigente, aplicable a los empleados publicos, las licencias
pueden ser:

Licencia Ordinaria: es aquella que se otorga al empleado por solicitud propia
y sin remuneracion, hasta por sesenta (60) dias habiles al afio, continuos o
discontinuos. En caso de causa justificada, a juicio del nominador, la licencia
podra prorrogarse hasta por treinta (30) dias habiles mas. La solicitud de
licencia ordinaria o de su prérroga debera elevarse por escrito al nominador, y
acompanfarse de los documentos que la justifiqguen, cuando se requiera.

Licencia no remunerada para adelantar estudios: es aquella que se otorga
al empleado para separarse del empleo, por solicitud propia y sin
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remuneracion, con el fin de cursar estudios de educacién formal y para el
trabajo y el desarrollo humano por un término que no podra ser mayor de doce
(12) meses, prorrogable por un término igual hasta por dos (2) veces.

Licencia para actividades deportivas: Se concederd a los servidores
publicos que sean seleccionados para representar al pais en competiciones o
eventos deportivos internacionales en calidad de deportistas, dirigentes,
personal técnico y auxiliar, cientifico y de juzgamiento. La solicitud debera
efectuarse a través del Departamento Administrativo del Deporte, la
Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre
"Coldeportes"”, en la que se hara expresa manifestacién sobre el hecho de la
escogencia y con la indicacion del tiempo requerido para asistir al evento.

Licencias por enfermedad, maternidad o paternidad: Los servidores
publicos se rigen por las normas del régimen de Seguridad Social, en los
términos de la Ley 100 de 1993, la Ley 755 de 2002, la Ley 1822 de 2017 y
demas disposiciones que las reglamenten, modifiquen, adicionen o sustituyan.

Licencia por luto. Los empleados publicos tendran derecho a una licencia por
luto, por un término de cinco (5) dias habiles, contados a partir del fallecimiento
de su cényuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el
grado segundo de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, de
acuerdo con lo establecido en la Ley 1635 de 2013, o las normas que la
modifiquen o adicionen.

e Liguidacion de Nomina: Se entiende como “la suma de todos los registros
financieros de los sueldos de los funcionarios, incluyendo los salarios, las
bonificaciones y las deducciones.

e Permiso: El permiso es una situacion administrativa en la cual se puede
encontrar el empleado publico, establecido en el Decreto 1083 de 2015 y
Decreto 648 de 2017.

e Provision de los Empleos Publicos: “Los empleos publicos se pueden
proveer de manera definitiva, o de manera temporal mediante encargo o
nombramiento provisional. Los términos de las mismas varian dependiendo
de si el cargo es en vacancia definitiva o temporal.

e Servicio Activo: Un empleado se encuentra en servicio activo, cuando
ejerce las funciones del empleo en el cual ha sido nombrado y
posesionado.

¢ Situaciones Administrativas: “Son aquellas circunstancias o estados en que
se encuentran los empleados publicos frente a la Administracion en un
momento determinado de su relacién laboral”.

e Gestion de Talento Humano: Comprende la planeacion, organizacion,
desarrollo y coordinacion, asi como también como control de técnicas,
capaces de promover el desemperfio eficiente del personal, a la vez que el
medio que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los
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objetivos individuales relacionados directamente o indirectamente con el
trabajo.

e Vacaciones: Es el derecho que tiene todo trabajador a que el empleador le
otorgue un descanso remunerado por el hecho de haber trabajado un
determinado tiempo. Implica una separacion transitoria de las funciones
propias del empleo, y en consecuencia cuando el empleado disfruta de
vacaciones, en el empleo del cual es titular se genera una vacancia
temporal

e Hoja de vida y Declaracion de Bienes y Rentas (SIDEAP). Todo aspirante a
ocupar un cargo o empleo publico debe presentar el Formato Unico de Hoja
de Vida y la Declaracion de Bienes y Rentas en los términos sefalados por
las autoridades competentes, siendo asi un requisito para la posesion y
ejercicio de la funcién publica, y el servidor publico ya vinculado a mas
tardar el 31 de julio de cada afio deberd actualizar la informacion del
Formato Unico de Hoja de Vida y la Declaracion de Bienes y Rentas y
entregarlo en Talento Humano del Instituto para que repose en su historia
laboral

PROCESOS DE SELECCION

Proceso de seleccién para Carrera Administrativa

En concordancia a lo dispuesto por la normatividad vigente, el Instituto para la
Economia social IPES, debe adoptar las disposiciones establecidas por la Ley 909 de
2004 “Por la _cual se expiden normas que requlan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones” a lo cual para la
provision de los empleos de su planta de personal, debe contar con la asesoria de la
Comisidon Nacional Del Servicio Civil, CNSC, el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital DASCD vy el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
DAFP, entidades encargadas de regular y vigilar el empleo publico en el Distrito
Capital.

Este proceso de seleccion del personal para la vacancia de los empleos de carrera
administrativa, debe cumplir con los lineamientos establecidos en los articulos 27 al
33 de la Ley 909 de 2004, la cual establece el procedimiento de seleccion o concursos
para el ingreso y asenso a los empleos de carrera administrativa.

Para la vinculacion del personal a los diferentes cargos de carrera administrativa, se
debe tener en cuenta los siguientes principios:

e EI mérito; como una forma de demostrar las diferentes habilidades vy
competencias, laborales y académicas para el desempefio del empleo.
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Libre concurrencia e igualdad en el Ingreso; como una forma de garantizar la
provision de los empleos publicos, en una forma equitativa y generadora
espacios que promuevan la igualdad, la inclusion y la participacion ciudadana.
Publicidad; como una forma en la cual la entidad promueve la difusion efectiva
de las diferentes convocatorias, para conocimiento de la totalidad de las
personas interesadas a ser candidatos a la provisién de los cargos.
Transparencia; siendo un mecanismo que permite garantizar que los procesos
de seleccién y escogimiento del personal estén ligados al cumplimiento de lo
dispuesto en la Ley, en procura de demostrar que los procesos de seleccion
cumplen con los lineamientos de transparencia y permiten la amplia
participacion.

Especializaciéon de los 6rganos técnicos encargados de ejecutar los procesos
de seleccién; a lo cual el Instituto para la Economia Social IPES cuenta con la
asesoria de la Comision Nacional del Servicio Civil, CNSC, el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital DASCD Yy las entidades encargadas de
regular y vigilar el empleo publico en el Distrito Capital, para la provision de los
diferentes empleos en la planta de personal.

Garantia de imparcialidad de los 6rganos encargados de gestionar y llevar a
cabo los procedimientos de seleccion y en especial de cada uno de los
miembros responsables de ejecutarlos; con la asesoria de las diferentes
comisiones y departamentos administrativos, existe garantia de imparcialidad
en los diferentes procesos de selecciébn del personal y del personal
responsable, al interior de la entidad.

Confiabilidad y validez de los instrumentos utilizados para verificar la capacidad
y competencias de los aspirantes a acceder a los empleos publicos de carrera;
con la utilizacién de los diferentes instrumentos y parametros establecidos por
la normatividad vigente, se logra consolidar instrumentos confiables y vigentes
para la verificacion de cada una de las habilidades y competencias laborales de
los aspirantes a los cargos de carrera administrativa.

Eficacia en los procesos de seleccidn para garantizar la adecuacion de los
candidatos seleccionados al perfil del empleo; Con la verificacion eficiente de
las competencias laborales de los aspirantes a los empleos se ejerce una
eficacia en el proceso de seleccidon porque se genera una adecuacion a los
perfiles de los empleos.

Eficiencia en los procesos de seleccidn sin perjuicio del respeto de todas y
cada una de las garantias que han de rodear el proceso de seleccién; los
procesos de seleccion son eficientes por la existencia de garantias que
permitan ejercer transparencia en todas las fases del proceso de seleccion de
los aspirantes a los diferentes empleos.

Concursos parala seleccidon de cargos de carrera administrativa:
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Los concursos para la seleccidon de aspirantes a los cargos vacantes en la planta de
personal del Instituto para la Economia Social IPES, deben ser abiertos para todas las
personas que acrediten los requisitos exigidos para su desempefio.

e Organos competentes para adelantar los concursos:

Para la provisién de los diferentes empleos publicos en el Instituto para la Economia
Social IPES, se cuenta con el apoyo institucional de la Comision Nacional del Servicio
Civil CNSC, el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital DASCD,
entidades encargadas de regular y vigilar el empleo publico en el Distrito Capital, para
la provision de los diferentes empleos en la planta de personal.

e FEtapas del proceso de selecciébn o concurso para provision de empleos de
carrera administrativa

El proceso de seleccién comprende los siguientes aspectos:
5. CONDICIONES GENERALES

Los procesos de seleccion, vinculacion, movilidad y desvinculacién se haran de
acuerdo a la normatividad establecida para el empleo publico, y a los lineamientos
emitidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil, el Departamento Administrativo
del Servicio Civil Distrital y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y, en
los casos que establece la ley, se podran realizar procesos establecidos por la entidad.

TIPOS DE NOMBRAMIENTOS Y EMPLEOS DEL PERSONAL VINCULADO A LA
PLANTA DE PERSONAL DEL IPES.

El Instituto para la Economia Social, en cumplimiento de lo establecido por la
Constituciéon Politica de Colombia, la Ley 909 de 2004 y la demas normatividad que
reglamenta el sistema de empleo publico en Colombia, adopta el Sistema General de
Carrera Administrativa, como la forma en la cual se realizara la provision de los
empleos publicos, en procura de generar espacios que promuevan la igualdad, la
inclusion, la participacién ciudadana y el mérito.

e Empleos publicos de carrera administrativa.

Son empleos de carrera administrativa, los contemplados en el articulo 125 de la
constitucion politica de Colombia y el articulo 5° de la Ley 909 de 2004, la carrera
administrativa se entiende como el principio rector de las relaciones laborales en el
estado Colombiano, la cual fue instituida para tener una cobertura en los tres niveles
del estado, Nacional, Departamental y Municipal.

e Empleos publicos de Libre Nombramiento y Remocién.

Corresponde a los empleos de direccién, conduccién y de orientacién institucional
cuyo ejercicio implica la adopcion de politicas o directrices, siendo discrecionalidad del
Director su nombramiento de acuerdo establecido por la Ley 909 de 2004.
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e Encargo en Empleos de Carrera Administrativa.

Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer los empleos de carrera
administrativa, y una vez convocado el respectivo concurso, los empleados de carrera
administrativa pertenecientes a la planta global del Instituto, tendran derecho a ser
encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las
aptitudes y habilidades para su desempeiio, no han sido sancionados
disciplinariamente en el Ultimo afio y su dltima evaluaciébn del desempefio sea
sobresaliente. El término de esta situacién no podra ser superior a seis (6) meses.

e Empleos en Provisionalidad

En procura de garantizar la eficiencia en la funcién administrativa y propender por
alcanzar los fines esenciales del estado, el Instituto puede recurrir al nombramiento
provisional solamente por el tiempo que duren las situaciones administrativas que
impliquen la vacancia temporal de un empleo de carrera administrativa y cuando no
fuere posible hacer la provision mediante encargo con empleados publicos de carrera
del Instituto.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROFESIONAL TALENTO HUMANO SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y DIRECTOR GENERAL

FINANCIERO

1. Establecer cargos de carrera administrativa en
vacancia definitiva

'

2. Actualizar oferta publica de empleo > 3. Remitir la oferta plblica de empleo
Publica de empleo

4 Elaborar, consolidar y Remitir ejes teméticos

COMISION DE PERSONAL CNSC

5. Proceso de convocatoria del concurso abierto
de méritos

6. ¢ Hay lista de
elegibles vigente?

)

7. Revisar lista de elegibles vigente de la CNSC

v

8. Resultados de la verificacion de requisitos
minimos de lista de elegibles

»| 9. Publicacion en firme de Lista de Elegibles

v

10. Realizar verificacion de hoja de vida,
requisitos y antecedentes para nombramiento

¥

11. Proyeccion y aprobacion de acto
administrativo de nombramiento

|
v

13. Notificar al aspirante

I 12. Firmar acto administrativo de nombramiento

FO-071
V-04 Péagina 8 de 21



PROCEDIMIENTO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.G.
DESARROLLD ECONCMICD
Iratituto parn la Economia Sooal

SELECCION, VINCULACION, Y DESVINCULACION DEL PERSONAL DE PLANTA

Cédigo PR-151

Version 02

Fecha 24/12 /2018

NO

14. ;Acepto el cargo a

15. Revocatoria del nombramiento

desempefiar?

17. Realizar examen médico de ingreso

18. ¢ Aprueba examen NO

médico de ingreso?

20. Solicitud Solicitud de certificacién de
afiliacian al SGSS

v

| 21. Elaborar documentos para posesion

!

> 19. Informa por escrito al candidato |—i@

22. Notificacion de la fecha y hora de posesion i

v

23. Realizar acto protocolario de posesion y
Juramento

|

v

24. Realizar tramites administrativos de afiliacién
al SGSSS y némina

!

| 25. Realizar Gestiones Administrativas |

{

| 26. Realizar Induccion. |

!

| 27. Entrenamiento en el puesto de Trabajo |

!

28. Concertacion de compromisos y evaluacion
del Desempefio Laboral en periodo de prueba

SI

16. ¢ Hay lista de
elegible vigente?
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PROFESIONAL TALENTO HUMANO

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

DIRECTOR GENERAL

SUPERIOR INMEDIATO

CNsC

29. Apertura de la historia laboral del empleado
con todos los soportes de nombramiento.

30. ¢ Paso periodo de
prueba?

SI*

| 31. Notificar al funcionario |

»| 32. Remitir documentos de actualizacion de

oferta publica de empleo

33. Actualizar oferta publica de empleo |

v

34. Proyecta y remite oficio de respuesta |

v

35. Elaborar y notificar acto administrativo
Declaratoria de Insubsistencia

}

NO
36. ¢renuncia al cargo?

SI

37. Recepcion de oficio de retiro de la entidad

'

38. Proyectar y remitir oficio para entrega del
cargo y acto administrativo de desvinculacion

PROFESIONAL TALENTO HUMANO

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

DIRECTOR GENERAL

SUPERIOR INMEDIATO

CNSC
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-

39 Recepcién de oficio remisorio de entrega del
carao

v

40. Enviar la novedad al grupo de nomina

| 41. Solicitar lista de elegibles a la CNSC |

! ;

42. ;existe lista de
elegibles?

43. existen funcionarios de
carrera administrativa para
Encargo

29
v
44. Inicio de proceso de Nombramiento en
Encargo.

!

45. Inicio de proceso por mérito para
Nombramiento en Provisionalidad.

w| 46. Recepcion de hojas de vida de aspirantes
L

|

v

47. Realizar verificacion de hoja de vida y
requisitos.

© O

PROFESIONAL TALENTO HUMANO

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

DIRECTOR GENERAL

SUPERIOR INMEDIATO

CNsC
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T

48. Presentacion de prueba escrita de

49. Entrevista con los aspirantes al cargo

conocimiento.

A 4

|

v

50. Publicacién de resultados

51. ¢La persona acepta el
cargo?

NO

52. Inici6 de proceso de nombramiento con la
persona que ocupd el siguiente lugar

. s.

53. ¢ La persona acepta el
cargo?

NO

FO-071
V-04

Péagina 12 de 21




PROCEDIMIENTO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.G.
DESARROLLD ECONCMICD
Iratituto parn la Economia Sooal

SELECCION, VINCULACION, Y DESVINCULACION DEL PERSONAL DE PLANTA

Cédigo PR-151

Version 02

Fecha 24/12 /2018

6.1 TABLA EXPLICATIVA DEL PROCEDIMIENTO

Punto d Tiempo
. B2 A unto ae f
No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable control Registro (Fraccién
de Hora)
Cotbicercagos de canera | £ 0CeS0 de R e P e | oo A g Taemo | (o[@) | P Anilce Vacartes conosstaos de cargos en
1 administrativa en vacancia L X p vacancia definitiva para provisién de personal en el
. los cargos de Carrera Administrativa que se encuentran en Humano o
definitiva ; M o instituto.
vacancia definitiva, para su provision.
. . . . - Profesional Area de Talento > L "
2 Actualizar oferta publica de empleo | El Instituto actualiza en SIMO la oferta publica de empleo del IPES Humano Oferta PUblica de Empleos del IPES Actualizada
Se remite la OPEC a la CNSC que fue ingresada en SIMO con los Director General/ . . . A
3 Remitir la oferta pablica de empleo | listados de cargos en vacancia definitiva para proveer, para la Subdirector(a) Administrativo(a) 8{\"%%(:“ radicado de salida del IPES y recibo de la
respectiva revision. y Financiero(a)
. - . ) - Director General/ - . . .
Elaborar, consolidar y Remitir de Se enviaran a la CNSC los ejes tematicos para los cargos que se . I ’ Oficio con radicado de salida del IPES y recibo de la
4 . o ) N Subdirector(a) Administrativo(a)
ejes tematicos encuentran en la OPEC y en los formatos establecidos para tal fin ; " CNSC
y Financiero(a)
Comision Nacional del Servicio
Civil - CNSC —
. Director General / Subdirector
Proceso de convocatoria del - - -
5 CONGUISO abierto de méritos Desarrollo de todas las fases del proceso de concurso de méritos A_dmlnl_stratlvo y Acuerdo de la CNSC
Financiero
Profesional Area de Talento
Humano
’ . . Sl: Pasa a la actividad 7 Profesional Area de Talento
; 2
6 ¢Hay lista de elegible vigente? NO: pasa a la actividad 42 Humano
&
Revisar lista de elegibles vigente Cuando_ termma_ Ig_convocato_na la CNSC pro_ce_de a publicar Ia_ lista Comisién de personal del Listas de elegibles vigente- Matriz
7 de elegibles definitiva. La Entidad revisa requisitos de los elegibles, ;
de la CNSC. - ) L L Instituto
en los cinco dias siguientes a la publicacion.
FO-071
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No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable control Registro (Fraccién
de Hora)
S
Si el(los) elegible(s) cumplen se procede a la publicacion de lista
Resultados de la verificacion de elegibles en firme. L
- P A . . . - Comision de personal del - -
8 requisitos minimos de lista de Si el(los) elegible(s) no cumple(n) algin(os) requisito(s), se . Oficio Remisorio
] . L L Instituto
elegibles comunica a la CNSC y se solicita la exclusion de la persona de la
lista de elegibles
Publicacién en firme de Lista de La CNSC publica firmeza de la lista de elegibles, y notifica al Comisi6n Nacional del Servicio
9 . o Pt ! 9 Y Civil - CNSC Péagina Web y Oficio remisorio
Elegibles instituto la lista de elegibles
Realizar la verificacién de las hojas de vida de los aspirantes al
Realizar verificacion de hoia de cargo segun lista de elegibles y hoja de control, para verificar los i
10 vida, requisitos antecedjemes requisitos laborales y de estudio que estén acordes con lo Profesional Area de Talento - FO-099 — Verificacion de requisitos
aray nor?]bramie?,no solicitado en los requisitos del cargo a proveer. Humano Hoja de control de Historias laborales
p Realizar la verificacion de los demas antecedentes (Fiscales,
disciplinarios y penales) del aspirante para la provision del cargo
Proyeccién y aprobacion de acto El area de Talento Humano, realiza el proyecto de acto Profesional Area de Talento Acto administrativo de nombramiento del personal, de
11 adrrilinistrati\)/,o ge nombramiento administrativo de nombramiento, para el aspirante de acuerdo a lo Humano / Subdirectora acuerdo a los tinos de nombramiento ueg lica !
estipulado en la normatividad vigente. Administrativa y Financiera p a piica.
12 Firmar acto administrativo de Posterior a las revisiones y aprobac_lo_n del_ caso el(la) Dlre_ctor(a) Director(a) General Acto administrativo de nombramiento
nombramiento General del IPES firma el acto administrativo de nombramiento
13 Notificar al aspirante Notificaciéon al aspirante seleccionado en el proceso del acto Profesional Area de Talento Oficio remisorio con acto administrativo de
P administrativo de nombramiento en cargo de carrera administrativa Humano nombramiento adjunto
Sl: pasa a la actividad 17 Profesional Area de Talento Carta mediante la cual el aspirante acepta o no el
14 ¢Acepto el cargo a desempefiar? . p A nombramiento al cargo, en los términos establecidos
NO: pasa a la actividad: 15 Humano en la ley
Si el elegible o aspirante no acepta, 0 no se comunica dentro de
los tt)erml_nos Iegaltles, se hace | (esolucuzjn ge Irevocato_rla d;el Subdirectora Administrativa y
15 | Revocatoria del Nombramiento nomboramiento Iy se ,elcolmunl(;:a e} quelresa 0. S€ le comgnlcq 212 | rinanciera /Profesional Area de Resolucion y carta
CNSC y se solicitara la lista de elegible para iniciar nombramiento Talento Humano
con el siguiente elegible, si lo hay.
FO-071
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Punto d Tiempo
. L . unto de .
No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable control Registro (Fraccién
de Hora)
. . . Sl: Pasa a la actividad 7
; 2
16 ¢Hay lista de elegible vigente? NO: pasa a la actividad 42
. - La subdireccion Administrativa y financiera — Talento humano - i -
Realizar examen médico de ; . - J~ Profesional Area de Talento . o - .
17 . remite al aspirante para que le sea realizado examen médico de Oficio remisorio para Examen médico de ingreso
ingreso . Humano
ingreso
¢Aprueba examen médico de | Sl: pasa a la actividad 20 Profesional Area de Talento
18 ) ' .
ingreso? NO: pasa a la actividad 19 Humano
Posterior a haber realizado la valoracién de la condicion médica
del candidato y establecer que su estado médico no permite que
19 Informar por escrito al candidato Ingrese a realizar '?‘S actividades propias del cargo, se _|nforma al Director(a) General Oficio de notificacion
candidato por escrito el resultado de no admisién de ingreso al
cargo determinando claramente la causa, sin vulnerar la
confidencialidad médico paciente.
. P, Se le solicita por correo electrénico certificacion de Afiliacion al e o
Solicitud de certificacion de | <. N . . . Certificacion
20 afiliacion al SGSS Slstemg de Seguridad Social EPS, Fondos de Pensiones, Profesional Talento Humano correo electrénico
cesantias, E.P.S.
La subdireccién Administrativa y financiera - Talento Humano, > > FO-700 Certificacion de cumplimiento de
realiza el proyecto de: requisitos (revision de antecedentes de
> Certificacion de cumplimiento de requisitos (revision de Contraloria, Procuraduria, Personeria y
antecedentes de Contraloria, Procuraduria, Policia Nacional)
Personeria y Policia Nacional) > FO-705 Certificacion cumplimiento de
> Certificacion cumpllrr_uento de requisitos establecidos Profesional Area de Talento requisitos establecidos en el manual de
Elaborar documentos para en el manual de funciones " funciones
21 L N Y o . Humano / Subdirectora N e L .
posesion > Certificacion de inexistencia de personal de carrera - A X B > FO-702 Certificacion de inexistencia de
P . Administrativa y Financiera / L -
administrativa para encargo personal de carrera administrativa para
> Declaracién  Juramentada de inhabilidades e encargo
incompatibilidad > FO -701Declaraciéon Juramentada
> Acta de posesion > FO -703 Acta de posesion
> Memorando de notificacién de funciones > Memorando de notificacién de funciones
Notificaciéon de la fecha y hora de | Se Informa por correo electrénico a la persona sobre la fecha y Prqfes_lonal de T_alento Humano -
22 - - . o ) Técnico Operativo de Talento Correo Electrénico
posesion hora de posesion, de acuerdo con instruccion del Director General. Humano
La persona nombrada o encargada, prestara juramento de cumplir e
Realizar acto protocolario de | y defender la Constituciéon y las leyes y desempefiar los deberes ) Acta de posesion y juramento de acuerdo a los
23 = . i ] Director(a) General P X
posesion y Juramento que le incumben, de lo cual se dejara constancia en un acta términos establecidos en la ley
firmada por la Directora General y el posesionado.
Se realiza la afiliacion del personal vinculado al instituto al Sistema Profesional A,'ea. de'TaIento Formatos de vinculacién a: Sistema General de
. - - . : . . f Humano / Técnico area de - . .
Realizar trdmites administrativos de | General de Seguridad Social en Salud, en Pensiones, Cesantias, A Seguridad Social en Salud, en Pensiones,
24 o o - ; . . Talento Humano / Area de . . .
afiliacion al SGSSS y némina Administradora de Riesgos Laborales, caja de Compensacion Nomina / Subdirectora Administradora de Riesgos Laborales, caja de
Familiar entre otros. - . - y Compensacién Familiar, soportes adjuntos
Administrativa y Financiera
FO-071
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. L . Punto de - iy
No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable control Registro (Fraccién
de Hora)
Base de datos
SIDEAP
Correos Electrénicos
Diligenciamiento de base de datos con informaciéon de cada Sistema Biométrico solicitud de prima técnica
persona, solicitud de prima técnica mediante formato y radicado en Profesional Area de Talento mediante formato y radicado en Talento Humano,
25 Realizar Gestiones Administrativas | Talento Humano, creacioén de usuarios en SIDEAP, creacién de Humano/ Técnico Operativo Formato de Prima Técnica
usuarios y correos electrénicos, creacién de usuario para sistema P Formato de afiliacion al Sistema General de
biométrico, elaboracién de carnet. Seguridad Social en Salud, en Pensiones, Cesantias,
Administradora de Riesgos Laborales, caja de
Compensacion Familiar, elaboracion de carnet.
Iniciar el proceso de induccién en la Entidad, con acto de
bienvenida, presentacion y socializacién de cada dependencia, del Cartilla de Induccion
Sistema Integrado de gestion, La Planeacién Estratégica, Director General/ Jefes . " .
. - . . S . . . : . Planillas de asistencia
26 Realizar Induccion situaciones administrativas y deméas temas de la entidad inmediatos )
. . . . Presentaciones
Creacion de wusuario en la Plataforma de Aprendizaje | Profesional de Talento Humano Usuario PAO
Organizacional — PAO del DASCD
Se realiza la presentacion del servidor al jefe inmediato, quien
Entrenamiento en el puesto de | '€8lizara el Entrenamiento en el puesto de trabajo de acuerdo con Direccion General FO — 582 — Induccién y Entrenamiento en el puesto
27 Trabaio p las funciones del cargo y en el formato establecido para tal fin. Con Jefes Inmediatos de trabajo y p
J seguimiento. Profesional de Talento Humano /
Concertacion de compromisos Yy | Se concertaran los compromisos para Evaluacién del Desempefio Jefes Inmediatos/ servidores Formato de Compromisos y Evaluaciéon del
28 evaluacion del Desempefio Laboral | Laboral en periodo de prueba, de acuerdo con los parametros | publicos en periodo de prueba desempefio laboral
en periodo de prueba establecidos por la normatividad vigente. Evidencias
Apertura de la historia laboral del S B, N P . .
29 empleado con todos los soportes SE reaI!zara la apertura y organizacion de la historia laboral con los | Técnico Operativo de Talento Ll_sta c_le Chequeo
. respectivos soportes Humano Historias laborales
de nombramiento.
. Sl: pasa a la actividad 30 Profesional Area de Talento - .
; ?
30 ¢ Paso periodo de prueba? NO: pasa a la actividad 37 Humano Evaluacién de periodo de prueba
21 Notificar al funcionario. ;I?Jg;)c:r al funcionario la calificacion aprobatoria del periodo de Evaluador Memorando interno
Elaborar Remitir documentos de | Elaborar y remitir documentacion a la CNSC actualizando la oferta . - .
32 actualizacion de la oferta publica | publica de empleo del IPES y solicitar la inscripcién a la carrera Subdlrectorga) Agimlmstratwo(a) Formatos Establecidos por la CNSC
S . > . y Financiero(a)
de empleo administrativa, acorde a los lineamientos de la CNSC
33 Actualizar oferta publica de empleo _Reall_zar la actualizacion d_e_la of_erta publlc_a de_empl_ep del IPES e CNSC Offer_ta pupllca de empleo en carrera administrativa
inscribir en la carrera administrativa al funcionario solicitado. Oficio enviado por la CNSC
FO-071
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No. Nombre de la actividad Descripcion de la Actividad Responsable control Registro (Fraccién
de Hora)
Provectar remitir  oficio de Proyectar y remitir oficio en el que se informa la inscripciéon en
34 4 y carrera administrativa al funcionario y actualizacién de la oferta IPES Oficio radicado
respuesta P
publica de empleo
Elaborar y notificar acto . . . ] Directora General /Subdirectora
o . . Al no superar periodo de prueba se realiza el retiro del servidor - B X : - .
35 administrativo  Declaratoria  de mediante acto administrativo de declaratoria de Insubsistencia Administrativa y Financiera/ acto administrativo
Insubsistencia Profesional de Talento Humano
. Sl: pasa a la actividad 37
; 2
36 ¢Renuncia al cargo? NO: pasa a la actividad 6
Recenpcion de oficio de retiro de la El servidor debe radicar oficio dirigido a Director General (a) | Directora General /Subdirectora
37 cep mediante la cual informa de la renuncia, especificando cargo que Administrativa y Financiera/ Oficio radicado
entidad o } . "
desempefio y la fecha a partir de la cual se desvincula. Profesional de Talento Humano
La Subdireccién Administrativa y Financiera - talento Humano
proyecta y remite acto administrativo y oficio mediante el cual el
funcionario debe hacer entrega formal del cargo dentro de los 15
. . dias siguientes a su retiro, radicando los siguientes documentos, | Directora General /Subdirectora Oficio
Proyectar 'y remitir oficio para | negiante oficio dirigido al Jefe inmediato con copia a la Historia | Administrativa y  Financiera/
38 |entrega del cargo y acto | | aporal: Informe de Entrega del cargo (FO -567), Formato | Profesional de Talento Humano
administrativo de desvinculacion Declaracién de Bienes y Rentas (SDEAP), Evaluacién de
Desempefio Laboral, Paz y Salvo para la entrega de elementos y
documentos (FO -565), examen médico de egreso.
. . Informe de Entrega del cargo (FO -567),
Jefe inmediato ” 4
Recepcion de oficio remisorio de | SE recepciona oficio con radicacion de documentos haciendo | Subdirectora Administrativa y Formato_ ,DeclaraCIon de~ Bienes y Rentas (SDEAP),
39 - . Evaluacion de Desempefio Laboral,
entrega del cargo entrega del cargo Financiera/ I
Profesional de Talento Humano Pazy Salvo (FO -565),
Examen médico de egreso.
Enviar la novedad al grupo de Se debe enviar mediante correo electrénico la novedad de retiro al L] Correo electrénico
40 ) grup grupo de némina para que se realicen las gestiones respectivas de | Profesional de Talento Humano .
nomina retiro Nomina
Solicitar lista de elegibles a la | Se debe solicitar mediante carta dirigida a la CNSC si existe lista . ud
41 X . - Directora General Carta
CNSC de elegibles para proveer cargos en vacancia definitiva.
. . . Sl: regresa a la actividad 7
42 Si existe lista de elegibles NO: pasa a la actividad 42
43 Si existen funcionarios de carrera | Sl: pasa a la actividad 42
administrativa para Encargo NO: pasa a la actividad 48
Para proceder a nombramiento en Encargo se debe aplicar el
Inicio de 10Ceso de Instructivo disefiado en el IPES para tal fin, con el fin de escoger | Directora General /Subdirectora
44 Nombramiento en Epncar o entre los funcionarios de carrera administrativa el mas apropiado Administrativa y Financiera/ Instructivo
9 para desempefiar el cargo vacante, mientras se provee | Profesional de Talento Humano
definitivamente por medio de concurso abierto de méritos.
Inicio de proceso por mérito para | Luego de revisar que no es posible nombrar en Encargo se Directora Ger_\eral /S_ubdlr_ectora
45 ' L . X o ! Administrativa y Financiera/
Nombramiento en Provisionalidad | procede a nombramiento en provisionalidad -
Profesional de Talento Humano
26 Recepcion de hojas de vida de | Recepcién en medio fisico de minimo tres hojas de vida de | Directora General /Subdirectora Hoias de vida
aspirantes aspirantes al cargo en vacancia definitiva Administrativa y Financiera/ )
Realizar verificacion de hoja de Realizar la venf_lt_:auon de Ias_ holas de V'd? de los aspirantes al ; FO-099 — Verificacién de requisitos
47 X . cargo, para verificar los requisitos que estén acordes con lo Profesional Talento Humano
viday requisitos o
solicitado en el cargo a proveer.
FO-071
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Se convocarda a los aspirantes mediante correo electrénico para la
ion d b ita d presentacién de prueba escrita de conocimiento, prueba que
48 Prese_nte_lcmn e prueba escrita de presentaran en las instalaciones del IPES con el acompafiamiento Profesional Talento Humano Prueba escrita
conocimiento P .
como veedores de la Comisién de Personal y de la Asesoria de
Control Interno
Se convocard a los aspirantes mediante correo electrénico para la
presentacion de la entrevista colectiva, la cual se llevara a cabo en Jefe inmediato de la
Entrevista con los aspirantes al en las insta_\laciones del IPES y la realizara el jefe inmediato de la _ dependen_ci_a ] )
49 cargo deperjden(:la en _d_onde_ se encuentra el cargo vacante, la Subdlrecto_ra Ad_m|n|strat|va y Entrevista
Subdirectora Administrativa y Financiera con el acompafiamiento Financiera
como veedores de la Comisién de Personal y de la Asesoria de | /Profesional Talento Humano
Control Interno
Subdirectora Administrativa y
Se publicard en la pagina WEB de la entidad los resultados del Financiera
50 Publicacioén de resultados proceso de seleccion. En caso de empate la Direcciéon General | /Profesional Talento Humano Resultados de proceso de seleccion
determinara los criterios de desempate. Oficina Asesora de
Comunicaciones
51 ¢La persona acepta el cargo? Sl: regresa ala a(_:n_wdad 1 Profesional Area de Talento Oficio de aceptacion o rechazo
i NO: pasa a la actividad 52 Humano
Subdirectora Administrativa y
Inicié de proceso de nombramiento | Cuando la persona que ocupd el primer lugar no se posesione se Financiera
52 con la persona que ocupo el | procederd a iniciar el nombramiento con la persona que ocupo el [ /Profesional Talento Humano Publicacion
siguiente lugar siguiente lugar Oficina Asesora de
Comunicaciones
53 ¢El funcionario acepta el cargo? Egig;ﬁz::;;gﬂ;'ﬁgg dléz meesmni:lfnzzige Talento Oficio de aceptacién o rechazo
FO-071
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

VVVVVVVVVVVYVYVVVYVYYY

DE-042 Plan Estratégico Talento Humano

DE-041 Plan de Prevision de Recursos Humanos

DE- 040 Plan Anual de Vacantes

IN-039 Evaluacion de Desempefio

CNSC - Evaluacion Desempefio Carrera

DASCD - Evaluacion Gestién Provisionales

FO-099 Verificacion Requisitos- Analisis Hoja Vida

FO-582 Induccién y Entrenamiento Puesto Trabajo

FO-700 Certificaciéon de Cumplimiento de Requisitos

FO-701 Declaracion Juramentada Para Posesion

FO-702 Inexistencia de personal carrera administrativa para encargo
FO-703 Acta de Posesion

FO-705 Certificacion de cumplimiento de perfil manual de funciones
FO-361 Hoja de Control Historias Laborales

DE-028 Catrtilla Virtual Institucional

FO-567 Informe de Entrega del Cargo

FO -565 Paz y Salvo

Protocolo Evaluacion Gestion Empleados Provisionales

8. MARCO NORMATIVO

FO-071
V-04

Constitucion Politica de Colombia

Ley 909 de 2004: “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 1227 de 2005: “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de
2004 y el Decreto 1567 de 1998~

Decreto 2400 de 1968: “Por el cual se modifican las normas que regulan la
administracién del personal civil y se dictan otras disposiciones”

Ley 1950 de 1973: “Por el cual se reglamentan los Decretos- Leyes 2400 y
3074 de 1968 y otras normas sobre administracion del personal civil.

Decreto 1042 del1978: “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion de los empleos de los ministerios, departamentos administrativos,
superintendencias, establecimientos publicos y unidades administrativas
especiales del orden nacional, se fijan las escalas de remuneracion
correspondientes a dichos empleos y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 770 de 2005: “Por el cual se establece el sistema de Funciones y
Requisitos Generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles
Jerarquicos”.
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» Decreto 785 de 2005:” Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y

FO-071
V-04

clasificacion de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales”.

Decreto 2539 de 2005:” Por el cual se establecen las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las
entidades a las cuales se aplican los Decretos Ley 770y 785 de 2005”.

Decreto Ley 760 de 2005: “Por el cual se establece el procedimiento que debe
surtirse ante y por la Comision Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento
de sus funciones”.

Decreto 1083 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica."

Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015

Decreto 648 de 2017:"Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
2015, Reglamentaria Unico del Sector de la Funcién Pdblica "

Decreto 484 de 2017: “Por el cual se modifican unos articulos del Titulo 16 del
Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”

Manual de usuario administrador entidad para crear usuarios administrador -
CNSC

Decreto 612 de 2018:” Por el cual se fijan directrices para la integracion de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las
entidades del Estado

Directiva 003 de 2013: Directrices para prevenir conductas
irregulares relacionadas con incumplimiento de los manuales de funciones y de
procedimientos y la pérdida de elementos y documentos publicos.

Resolucion IPES No. 307 de 2016: “Por medio del cual se modifica el Manual
Especifico de Funciones y competencias de la Planta de Empleos del Instituto
para la Economia Social — IPES”.

Resolucion IPES No. 375 de 2016: “Por medio del cual se modifica el Manual
Especifico de Funciones y competencias de la Planta de Empleos del Instituto
para la Economia Social — IPES”.

Resolucion IPES No. 568 de 2016: “Por medio del cual se modifica el Manual
Especifico de Funciones y competencias de la Planta de Empleos del Instituto
para la Economia Social — IPES”.
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DESVINCULACION DEL PERSONAL DE Version 02
PLANTA Fecha 24 /12 /2018

» Resolucion IPES No. 643 de 2016: “Por medio del cual se modifica el Manual
Especifico de Funciones y competencias de la Planta de Empleos del Instituto
para la Economia Social — IPES”.

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 4/09/2018 Todo el documento Elaboracion del documento
02 24/12/2018 Todo el Documento Actualizacion al Formato FO-071

Plantilla Procedimiento V4

FO-071
V-04
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