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|. INFORMACION GENERAL
1. LIDER DE PROCESO: Director(a) de Gestion Corporativa y Relacién con el Ciudadano

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer y gestionar las directrices para la provision del talento humano competente
para la prestacion del servicio personal, en el marco de los objetivos institucionales, asi como tramitar el retiro de servidores y
servidoras de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos sobre la materia.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con la Identificacién del tipo de vacancia del personal de la Secretaria Distrital de
Cultura, Recreacion y Deporte y finaliza con la desvinculacion del servicio de los/as servidores/as por una de las causales de retiro
establecidas en la normatividad aplicable.

1.3 RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinador(a) Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano -
Profesional/es responsables de la seleccidn, vinculacion y desvinculacion del personal.

1.4 CORRESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: Servidor publico a vincular y/o desvincular

2. GLOSARIO:

BNLE: Banco Nacional de Listas de Elegibles

CNSC: Comision Nacional del Servicio Civil

DASCD: Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital

ELEGIBLE: Todo aquel concursante que se encuentra en la lista de elegibles vigente conformada y adoptada por la Comision
Nacional del Servicio Civil- CNSC para proveer un empleo.

EMPLEO PUBLICO: Conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias
requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES - MEFCL: Instrumento de gestion del talento
humano que rige las condiciones del empleo publico al interior de las entidades, en él se identifican los cargos de la planta de
personal de la entidad, enmarcando sus funciones, competencias y, l0s requisitos exigidos para su desempefio.

GERENCIA PUBLICA: Comprende todos los empleos del nivel directivo de las entidades, comportan responsabilidad por la gestion
y por un conjunto de funciones cuyo ejercicio y resultados son posibles de ser medidos y evaluados.

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO (GITGTH): De conformidad con la normatividad vigente
el representante legal podré crear y organizar, con caracter permanente o transitorio, grupos internos de trabajo.

LISTA DE ELEGIBLES: Es el acto administrativo que conforma y adopta la CNSC, que otorga una posicion a los elegibles en
estricto orden de mérito, a partir de los resultados obtenidos en el proceso de seleccién, para la provision de un empleo.

RPCA: Registro Publico de Carrera Administrativa

SERVIDOR PUBLICO: Persona con una vinculacion legal y reglamentaria, que ejerce funciones publicas que estan al servicio del
estado y de la comunidad.

SIMO: Sistema de apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad

SIDEAP: Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica.

OPEC: Oferta Publica de Empleos de Carrera Administrativa.

VACANTE DEFINITIVA: Se genera cuando el empleo queda vacante por las causales establecidas en la ley, implica la separacion
o retiro definitivo del servicio de quien lo venia desempefiando. En este caso, no existe titular con derechos de carrera
administrativa.

VACANTE TEMPORAL: Se genera cuando el empleo queda vacante por las causales establecidas en la ley, implica la separacion
o retiro temporal del servicio del titular del empleo.

3. POLITICAS DE OPERACION:

De acuerdo con lo previsto en la Constitucion Politica y la normatividad vigente, hacen parte de la funcién publica los siguientes
empleos publicos:

TIPO DE EMPLEO CLASE DE NOMBRAMIENTO
De carrera administrativa En periodo de prueba Provisional
Libre nombramiento y remocion Ordinario
Periodo fijo Periodo fijo
Temporal Temporal

PROCESO DE SELECCION O CONCURSO:

La provision definitiva de los empleos de carrera se hara mediante procesos de seleccién o concursos abiertos (participan las
personas que acreditan requisitos y condiciones requeridas para el desempefio de los empleos) y en ascenso (dirigido a
servidores/as con derechos de carrera administrativa) adelantados por la CNSC o la entidad que esta delegue o desconcentre la
funcion.
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De llegar a cumplir los requisitos para el concurso de ascenso se convocara bajo esta modalidad el treinta (30%) de las vacantes a
proveer y el setenta (70%) de las vacantes restantes se proveeran a través de concurso abierto de ingreso.

ETAPAS:

1. CONVOCATORIA: Suscrita por la CNSC vy el jefe de la entidad, es norma reguladora, todo concurso y obliga tanto a la
administracion, como a las entidades contratadas para la realizaciéon del concurso y a los participantes.

2. RECLUTAMIENTO: El proposito de esta etapa es atraer e inscribir el mayor nimero de aspirantes que retinan los requisitos para
el desempefio de los empleos objeto del concurso.

3. PRUEBAS: Tienen como finalidad apreciar la capacidad, idoneidad y adecuacion de los aspirantes a los diferentes empleos que
se convoquen, asi como establecer una clasificacion de los candidatos respecto a las calidades requeridas para desempefiar con
efectividad las funciones de un empleo o cuadro funcional de empleos.

4. LISTAS DE ELEGIBLES: Con los resultados de las pruebas la CNSC o la entidad contratada por delegacion de aquella elaborara
en estricto orden de mérito la lista de elegibles, vigente por dos (2) afios. Con dicha lista y en estricto orden de méritos se cubriran
las vacantes para las cuales se efectud el concurso y las vacantes definitivas de cargos equivalentes no convocados, que surjan
con posterioridad a la convocatoria de concurso en la misma Entidad.

5. PERIODO DE PRUEBA: La persona no inscrita en carrera administrativa que haya sido seleccionada por concurso sera
nombrada en periodo de prueba, por el término de seis (6) meses, al final de los cuales le seré evaluado el desempefio, de acuerdo
con lo previsto en el reglamento.

Aprobado dicho periodo al obtener evaluacion satisfactoria el empleado adquiere los derechos de la carrera, los que deberan ser
declarados mediante la inscripcién en el Registro Pablico de la Carrera Administrativa. De no obtener calificacion satisfactoria del
periodo de prueba, el nombramiento del empleado seré declarado insubsistente.

El empleado inscrito en el Registro Pablico de Carrera Administrativa que supere un concurso sera nombrado en periodo de prueba,
al final del cual se le actualizara su inscripcion en el Registro Publico, si obtiene calificacion satisfactoria en la evaluacion del
desempefio laboral. En caso contrario, regresara al empleo que venia desempefiando antes del concurso y conserva su inscripcion
en la carrera administrativa. Mientras se produce la calificacién del periodo de prueba, el cargo del cual era titular el empleado
ascendido podra ser provisto por encargo 0 mediante nombramiento provisional.

En caso de que un servidor o servidora con derechos de carrera administrativa de la SCRD sea nombrado/a en periodo de prueba,
su empleo se declarara vacante temporal mientras dura el periodo de prueba, previa solicitud de parte efectuada por el servidor o
servidora de carrera de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion, para el efecto, debera allegar acto administrativo de
nombramiento en periodo prueba.

Durante el término que dure tal vacancia temporal no procede la liquidacion de los elementos salariales y prestacionales, lo que
significa que la relacion laboral esta suspendida, hasta tanto se supere el periodo de prueba y se tome una decisiéon con respecto
a la continuidad en dicho cargo. Por el contrario, en la nueva entidad, a partir del momento de la posesion en periodo de prueba
inicia un nuevo conteo para efectos de la liquidacion de elementos salariales y prestacionales.

Superado el periodo de prueba el servidor o servidora debera informar mediante oficio si obtuvo calificacion satisfactoria en la
evaluacion del desempefio laboral y en consecuencia si su decisién es aceptar el nombramiento en propiedad del cargo del cual
superé el periodo de prueba, esto con el fin de declarar la vacancia definitiva, en este caso debera allegar calificacion del periodo
de prueba, anexando evidencia de su firmeza o en su defecto reintegrarlo al empleo del cual es titular, caso en el cual, si hay lugar
a ello, debera darse por terminado el encargo o nombramiento provisional.

USO DE LISTAS DE ELEGIBLES:

Durante la vigencia de las listas de elegibles seran utilizadas para proveer definitivamente las vacantes de la respectiva entidad, en
los siguientes casos:

1. Cuando el elegible nombrado no acepte el nombramiento o0 no se posesione en el empleo o renuncie durante el periodo de prueba
0 no supere el periodo de prueba.

2. Cuando, durante su vigencia, se genere la vacancia definitiva de un empleo provisto mediante la lista de elegibles conformada
en virtud del respectivo concurso de méritos, con ocasion de alguna de las causales de retiro del servicio consagradas en el articulo
41 de la Ley 909 de 2004.

3. Cuando, durante su vigencia, se generen nuevas vacantes del “mismo empleo” o de “empleos equivalentes” en la misma entidad.
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En caso de ocurrencia de alguna de las causales relacionadas con anterioridad a esta Secretaria le corresponde solicitar a la CNSC
el uso de lista de elegibles, en tanto que a la CNSC le corresponde autorizar el uso de la lista de elegibles.

ENCARGO:

La determinacion de proveer o no transitoriamente un empleo es una potestad del nominador, que, de acuerdo con las necesidades
del servicio, decide si provee o0 no transitoriamente un empleo mediante encargo, o a través del nombramiento provisional, cuando
no exista servidor de carrera con derecho a ser encargado.

EN EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA:

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004 modificada por la Ley 1960 de 2019 y el Decreto 1083 de 2015, modificado
y adicionado por el Decreto 648 de 2017, el encargo tiene varias concepciones, pues se encuentra previsto como situacion
administrativa, igualmente como instrumento de movilidad laboral, asi como derecho preferencial de promocién y también como
forma de provision transitoria, que procede, entre otros empleos para los de carrera administrativa, por tal razén, ante una vacante
definitiva o temporal, el derecho preferencial a ser encargado/a es predicable respecto de los/las servidores/as titulares con
derechos de carrera, siempre y cuando se cumpla con los requisitos previstos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado
por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019 o aquella que la aclare, modifique o sustituya.

En lo que respecta a la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte las pautas y orientaciones para la provision transitoria
de empleos de carrera administrativa en vacancia temporal o definitiva mediante la figura del encargo se encuentran consignadas
por supuesto en la normatividad vigente sobre la materia y en el “Instructivo para el trdmite de encargos en empleos de carrera
administrativa” Codigo: HUM-PR-13-1T-01.

EN EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION:

En caso de vacancia temporal o definitiva, los empleos de libre nombramiento y remocidn podran ser provistos a través del encargo
de empleados de carrera administrativa o de libre nombramiento y remocion, siempre y cuando cumplan con los requisitos y el perfil
para su desempefio. Sin embargo, sera potestativo de la Administracién hacerlo.

En caso de vacancia temporal, el encargo se efectuara durante el término de ésta. En caso de vacancia definitiva el encargo sera
hasta por el término de tres (3) meses, prorrogable por tres (3) meses mas, vencidos los cuales el empleo debera ser provisto en
forma definitiva.

El servidor o servidora encargado/a tendra derecho al salario sefialado para el empleo que desempefia temporalmente, siempre
que no deba ser percibido por su titular.

Al vencimiento del encargo la persona que lo venia ejerciendo cesard automaticamente en el desempefio de las funciones de éste
y asumira las del empleo del cual es titular, en caso de no estarlos desempefiando simultaneamente

EMPLEOS TEMPORALES:

De conformidad con lo establecido en el articulo 21 de la Ley 909 de 2004, estos empleos son creados para los propdsitos sefialados
a continuacion:

1. Cumplir las funciones que no realiza el personal de la planta de personal por no hacer parte de las actividades permanentes de
la administracion.

2. Desarrollar programas o proyectos que tengan una duracion definida o determinada.

3. Suplir necesidades de personal, por sobrecarga de trabajo, con ocasién a hechos excepcionales.

4. Desarrollar labores de consultoria y asesoria institucional, no superior a doce (12) meses y que tenga relacion directa con la
naturaleza de la institucion

Para la provisién de los empleos temporales debe tenerse en cuenta el siguiente orden:

1. Uso de listas de elegibles vigentes previa autorizacién otorgada por la CNSC

2. Encargo de servidores/as con derechos de carrera administrativa

3. Adelantar un proceso de seleccidn que garantice la libre concurrencia, en el que se valore las capacidades y competencias de
candidatos/as aplicando criterios objetivos.

De conformidad con la normatividad vigente, en caso de que sobrevenga al acto de nombramiento o posesién alguna inhabilidad o
incompatibilidad, al servicio publico debera advertirlo inmediatamente a la entidad a la cual preste el servicio.

Si dentro de los tres (3) meses siguientes el servidor piblico no ha puesto fin a la situacidon que dio origen a la inhabilidad o
incompatibilidad, procedera su retiro inmediato,

ACTA DE INFORME DE GESTION

De conformidad con los requisitos que debe contener el acta de informe de gestién y lo establecido en la normatividad sobre empleos
de naturaleza gerencial, les corresponde rendir el informe referido a los titulares de los cargos que conlleven el ejercicio de
responsabilidad directiva, es decir, los empleos de gerencia publica que comprende aquellos del nivel directivo, en el formato
establecido para el efecto.
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REQUISITOS DE NOMBRAMIENTO Y POSESION

NOMBRAMIENTO:

1. Hoja de vida diligenciada en el formato Unico de hoja de vida. Debe ingresar a la pagina web
https://sideap.serviciocivil.gov.co/sideap/, para crear la cuenta respectiva y realizar el tramite.

Se deben anexar todos los soportes de la informacion que se relacione en el formato Unico de hoja de vida, como son, entre otros,
certificados de estudio, cursos realizados, certificaciones de experiencia laboral y tarjeta profesional. Estos deben

corresponder con exactitud con la informacién relacionada en el formato Gnico de hoja de vida. (No aplica para el caso de
nombramiento en periodo de prueba toda vez que los documentos se descargan del aplicativo dispuesto por la CNSC, el cual no
exige este requisito)

2. Fotocopia del documento de identidad.

3. Fotocopia del diploma de Bachiller y/o acta de grado. Segun corresponda

4. Fotocopia del titulo profesional y/o acta de grado.

5. Fotocopia del titulo de posgrado y/o acta de grado, si se ha realizado posgrado.

6. Certificaciones laborales las cuales deben contener como minimo:

Nombre o razén social de la empresa o entidad para la que se presto los servicios.

Tiempo de servicio: fecha de ingreso y de retiro, indicando: dia, mes y afio.

Relacion de funciones desempefiadas u obligaciones adquiridas.

Si la experiencia laboral es como contratista, debe aportar:

Certificacion expedida por el contratante en la que conste objeto del contrato, obligaciones del contrato y tiempo de ejecucion o
fechas de inicio y terminacion, indicando dia, mes y afio o fotocopia del contrato y certificacion expedida por el contratante

en la que conste el nombre o razon social de la empresa o entidad contratante, el nimero y afio del contrato y tiempo de ejecucion
o fechas de inicio y terminacion, indicando dia, mes y afio.

7. Certificado de antecedentes judiciales, fiscales, disciplinarios y Registro Nacional de Medidas Correctivas-RNMC
8. Certificado registro de deudores alimentarios morosos REDAM — Se adjunta paso a paso.

PARA POSESION:

1. Aceptacién del nombramiento efectuado.

2. Autorizacion consulta de inhabilidades por delitos contra la libertad, integridad y formacion sexuales cometidos contra nifios, nifias
y adolescentes.

3. Hoja de vida validada a través de SIDEAP por el Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano

4. Declaracion sobre bienes y rentas diligenciada. Se debe diligenciar a través del aplicativo SIDEAP.

5. Publicacion y divulgacion proactiva de la declaracion de bienes y rentas, del registro de conflictos de interés y la declaracion del
impuesto sobre la renta y complementaria a través del “Aplicativo por la Integridad Publica” Para el efecto debera ingresar al
siguiente link: https://www.funcionpublica.gov.co/fdci/login/auth.

6. Declaracion conflicto de interés realizado a través del SIDEAP.

7. Examen médico de ingreso el cual se tramita a través de la Secretaria.

8. Libreta militar o documento que acredite tener definida la situacién militar, en los casos en que haya lugar.

9. Fotocopia de la tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por Ley

10. Certificado de antecedentes de la/s profesion/es (si aplica)

11. Declaracién deudor no moroso con el Estado. (El formato se facilita a través del Grupo Interno de Trabajo de Gestién del Talento
Humano).

12. Carta de autorizacion de pago de aportes a E.P.S., Fondos de Pensiones y (El formato se facilita a través del Grupo Interno de
Trabajo de Gestion del Talento Humano).

13. Formato acuerdo de confidencialidad de la informacién

14. Certificado de afiliacion a la EPS, Fondos de Pensiones y Cesantias.

15. Certificacion bancaria (para el pago de la nébmina).

4. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS:

Procesos que se Que insumos requiere del Procedimiento Que se obtiene | Para quien va
requieren como proveedor del dirigido el servicio o
proveedor procedimiento producto
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Todos los procesos

Necesidad de proveer una
vacante o desvincular un

Seleccion, vinculacion
y desvinculacién del

Vinculaciéon

desvinculaciéon

y
Todas las Areas

servidor personal
de personal
- i Procedimient e
Gestion del  Talento Necesidad de proveer una ocedimiento d 3 )
H vacante o desvincular un | Induccion y/o | Induccion Todas las Areas
umano . . . .
servidor reinduccion.
II. ACTIVIDADES Y PUNTOS DE CONTROL
- L ) Documento o
No. Actividad Descripcion Responsable Tiempo Registro
Se identifica el tipo de vacancia que se genera
en la SCRD con el fin de tomar las medidas . -
re ; Director/a de Gestion
queridas ; =
Corporativa y Relacion con el
1 Identificar el tipo ¢ Se trata de un empleo de libre nombramiento y Ciudadano 5 hora No aplica
de vacancia NN
remocion? . .
Profesional con funciones de
Si: Continda con la actividad 2 Coordinacion de TH
No: Continla con la actividad 10
Profesional con funciones de
Comunicar os Coordinacion de TH
- Una vez el Despacho lo requiera, comunicar los Correo
2 requisitos del requisitos del empleo Profesional/es responsables 1 hora electrénico
empleo a proveer q pieo. €S resp -
de la seleccion, vinculacion y
desvinculacion del personal.
Uida del aspirante y soltar mediante corre | Profesional con funciones de Correo
ibi j . - rdinacién de TH -
Recibir hoja de | o o1ranico allegar documentos relacionados en Coordinacion de electronico
3 vida y solicitar | lii d L isit d 1h itido a |
documentos as politicas de operacion (requisitos  de Profesionalles responsables ora remitido a la
requeridos nombramiento vy posesion) de este de la seleccion. vinculacion persona que
q procedimiento para efectuar andlisis de desvinculacio ’ del u Iy aspira al cargo
requisitos. esvinculacion del personal.
Verificar cumplimiento de requisitos del empleo
en el formato establecido para el efecto. . .
Profesional con funciones de
. P ¢El aspirante cumple requisitos del empleo a Coordinacion de TH Fgrm_ato
Realizar analisis Andlisis de
4 - proveer? . 7 horas P
de requisitos Profesional/es responsables requisitos
. - - ion, vi i6 iligenci
Si: Continda con la actividad 5 %‘zgiiiﬁzi'i%:' &’;TCLQ?SC(')?]ZIV diligenciado
No: Vuelve a la actividad 2 “Comunicar los P '
requisitos del empleo a proveer”
Secretario/a de Despacho
Se realiza solicitud al DASCD de evaluacion de
competencias del aspirante, cuya respuesta se Director/a de Gesti6n A través del
tarda de 2 a 5 dias habiles, en caso de empleos | Corporativa y Relacion con el raves ae
de libre nombramiento y remocién. Ciudadano _mecanismo
dispuesto por el
Solicitar Para nombramient n provisionalidad Profesional con funciones de DASCD o el
5 evaluacion de e\?ala arécr)l ?asle gorr:3 ete‘;g\el\slo ?::)na Iii Coordinacion de TH 1 hora Formato HUM-
competencias eval ; P . PR-13-FR-08
instrumentos dispuestos por la Secretaria. La ‘s
S o . Evaluacion de
solicitud se realizard por ORFEO a los Profesional/es responsables competencias
evaluadores. se debe diligenciar el Formato | de la seleccién, vinculaciony SCRD
HUM-PR-13-FR-08 Evaluacién de competencias desvinculacion del personal.
SCRD
Evaluador

GMC-MN-01-FR-16. v1. 24/07/2024




Cédigo: HUM-PR-13
Version: 06
Fecha: 26/06/2025

ososo

Q] o)

g’

ALCALDIA MAYOR

GESTION DE TALENTO HUMANO

RSO SELECCION, VINCULACION Y DESVINCULACION DEL PERSONAL -
RECREACION Y DEPORTE Paglna 6 de ll
No. Actividad Descripcion Responsable Tiempo Do;gg:gtnrgo °
Informe en pdf
remitido
por el DASCD
Sin perjuicio de la facultad discrecional de la ) resSI(t)erl]dos
autoridad nominadora, se reciben los resultados, Secretario/a de Despacho cuantitativos de
en donde Unicamente se remitird por correo | b
Recibir resultados | electrénico al GITGTH el reporte cuantitativo, Director/a de Gestién 2ab a prueba
6 de la evaluacion para el caso de empleos de libre nombramiento | Corporativa y Relacién con el dias psicotecnica
de competencias | y remocion. Ciudadano habiles
En caso de vinculacion en provisionalidad se Formato HUM-
recibirdn por ORFEO de quién ejerza como Evaluador :vF;-Iaggi:éa-?jSe
evaluador. competencias
SCRD
diligenciado por
el evaluador
Solicitar al DASCD publicar la hoja de vida en la
pagina web de dicha entidad, procede solamente
para realizar nombramiento ordinario, junto con
el formato de autorizacion de publicacion Secretario/a de Despacho
dispuesto por el DASCD diligenciado por el
Solicitar aspi_rz_ante, hoja de vida cen_sur_aqa en I_os datos Direc_tor/a de Gg§tién Solicitud al
7 publicacién de la clasificados, antecedentes judiciales, fiscales y Corporativa y Relacion con el 1 hora DASCD_S’obre
hoja de vida dlsupllna_nos. Una vez .publlcada resolver Ciudadano pub_llcacmn de
observaciones formuladas si hay lugar a ello. hoja de vida
Profesional con funciones de
Continuar con las actividades descritas del Coordinacion de TH
numeral 16 “Certificar cumplimiento de requisitos
del empleo” al 19 al “Proyectar acto
administrativo de Derogatoria”
- . ¢ Se trata de un nombramiento provisional en un Dlreqtor/a de G¢§tlon
Verificar si se trata empleo de carrera administrativa? Corporatlva y Relacién con el
8 de un Ciudadano 1 hora No apli
plica
nombramiento Si: Pasa a la actividad 9
provisional Né' Pasa a la actividad 10 Profesional con funciones de
’ Coordinacion de TH
Se efectuard nombramiento provisional, siempre
que dentro de la planta de personal de la entidad
no existan empleados con derecho de carrera
administrativa que cumplan con los requisitos | Profesional con funciones de
para ser encargados. Verificar que en caso de Coordinacion de TH
Efectuar vacancia definitiva se haya hecho el reporte en . .
9 nombramiento el aplicativo SIMO, en ese caso. Profesional/es responsables 10 dias No aplica
Continuar con las actividades descritas del | de la seleccion, vinculaciény
numeral 2 Comunicar los requisitos del empleo a desvinculacion del personal
proveer al 6 Recibir resultados de la evaluacion
de competencias y 15 “Realizar analisis de
requisitos” a las subsiguientes.
¢Se trata de vacancia definitiva en empleo de Cor Dl:e:;torlageleg’stlon |
Verificar si se trata | carrera administrativa? porativa'y Relacion con e
- Ciudadano .
10 de una vacancia 1 hora No aplica
definitiva Si: Pasa a la actividad 11 . .
No: Pasa a la actividad 9 Profesmna} cor_\,funuones de
Coordinacién de TH
Participar con la Acuerdc; d_e
CNSCen el Participar con la CNSC en el proceso de ) convocatoria
11 - Secretario/a de Despacho 1 hora suscrito por
proceso de planeacion CNSCy
planeacion SCRD

GMC-MN-01-FR-16. v1. 24/07/2024




ososo

Q] o)

g’

ALCALDIA MAYOR

GESTION DE TALENTO HUMANO

Cédigo: HUM-PR-13
Version: 06
Fecha: 26/06/2025

RSO SELECCION, VINCULACION Y DESVINCULACION DEL PERSONAL -
RECREACION Y DEPORTE Paglna 7 de ll
No. Actividad Descripcion Responsable Tiempo Documento °
Registro
Realizar la publicacion de las listas de elegibles
por parte de la CNSC, posteriormente se cita a
reuniéon con la Comisién de Personal, instancia
que dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
publicacién podra solicitar a la CNSC la Comunicacion
exclusion de las personas que figuren en ella por oficial
publicar i d algunas de las causales previstas en el articulo | de la Comisién d relacionada con
12 u 'Tar.k'fl‘tas e 14 del Decreto 760 de 2005 o la ley que la aclare, ntegrantesl,j ela Iom|S|on € 5 dias la
elegibles modifique o sustituya ersona exclusion o no
de la lista
¢ Se requiere exclusion de la persona o personas de elegibles
de la lista de elegibles?
Si: Pasa a la actividad 13
No: Pasa a la actividad 14 “Descargar soportes
del elegible”
. - L . s Reporte de
Efectuar solicitud | Atender la solicitud de exclusion de conformidad | Integrantes de la Comision de . L
13 ot . : 1dia exclusion por
de exclusion con el procedimiento establecido por la CNCS. Personal SIMO
Comunicada la firmeza de la lista de elegibles y Carpeta virtual
Descargar atendiendo el orden de elegibilidad, previo al Profesional con funciones de P
g .- e L con
14 soportes del analisis de requisitos descargar del aplicativo de Coordinacion de TH 1 hora documentos del
elegible la CNSC los documentos aportados por la Profesional de TH elegible
persona en el marco del proceso de seleccién 9
. P . . - Profesional con funciones de qu_m_ato
Realizar andlisis Verificar cumplimiento de requisitos del empleo L . Analisis de
15 - p Coordinacion de TH 1 dia o
de requisitos en el formato establecido para el efecto. . requisitos
Profesional de TH -~ )
diligenciado
Certificar Certificar que el/la aspirante cumple con 10s | p o qional con funciones de Certificacion de
16 cumpl!mlento de requisitos para el desempefio de‘I empleo de Coordinacién de TH 3horas | cumplimiento de
requisitos del conformidad con lo establecido en la Profesional de TH requisitos
empleo normatividad vigente q
Proyectar acto Proyectar el acto administrativo  para | p o cional con funciones de Resolucion de
7 . posteriormente  remitirlo  para firma  del L . nombramiento
17 administrativo de - | - Coordinacion de TH 1 dia fi
nombramiento nominador y de los cargos que revisan y Profesional de TH irmada y
aprueban el documento numerada
El acto administrativo de nombramiento se
comunicara al interesado por escrito, a través de
medios fisicos o electronicos, indicandole que
cuenta con el término de diez (10) dias para
manifestar su aceptacion o rechazo, en esta se
indicard que debe cumplir los requisitos de
posesién y solamente para nombramiento en
periodo de prueba, el elegible debera allegar los C
. e ; . . Comunicacién
Comunicar acto requ[snos » de nombram_lento, estq en Profesional con funciones de de
18 administrativo de | consideracion a que este Ultimo se efectta con Coordinacién de TH 3 horas brami
nombramiento los documentos albergados a través de SIMO Profesional de TH ”Orzu;ir:i’t':nto
iLa persona nombrada acepta el
nombramiento?
Si: Pasa a la actividad 21 “Aceptar el
nombramiento”
No: Pasa a la actividad 19 “Proyectar acto
administrativo de derogatoria”
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RSO SELECCION, VINCULACION Y DESVINCULACION DEL PERSONAL -
RECREACION Y DEPORTE Paglna 8 de ll
No. Actividad Descripcion Responsable Tiempo Documento °
Registro
Secretario/a de Despacho
Jefe Oficina Juridica
Proyectar para firma del nominador derogatoria Directora de Gestién Resolucion por
Proyectar acto de nombramiento, invocando la causal | Corporativay Relacién con el la cual se
19 administrativo de establecida en el articulo 2.2.5.1.12 del Decreto Ciudadano 6 horas deroga el
derogatoria 1083 de 2015 o la norma que lo aclare, modifique nombramiento
0 sustituya Profesional con funciones de suscrita
Coordinacion de TH
Profesional/es responsables
de la seleccion, vinculacion y
desvinculacién del personal
En caso de empleo de carrera administrativa y | Profesional con funciones de Com;in(:l;:;llcmn
de lista de elegibles vigente, solicitar a la CNSC Coordinacion de TH licitand
Solicitar uso de autorizaciéon para nombrar al elegible solicitando
20 ; - . L - - . 3 horas autorizacion de
lista de elegibles ubicado en la siguiente posiciéon meritoria y una Profesional/es responsables uso de lista
vez autorizado el nombramiento continuar conla | de la seleccioén, vinculacion y . |
actividad 14 desvinculacion del personal susquta poria
Directora
Aceptado el nombramiento, la persona
designada debera tomar posesién del empleo
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes.
Este término podra prorrogarse, por escrito,
hasta por noventa dias (90) habiles mas si existe
justa causa a juicio de la autoridad nominadora.
Aceptar el . .
21 nombramiento Persona nombrada 90 dias No aplica
¢La persona nombrada solicita prérroga?
Si: Pasa a la actividad 22 “Tramitar respuesta a
prorroga”
No: Pasa a la actividad 23 *“Verificar
cumplimiento de requisitos para posesion”
Profesional con funciones de Comunicacion
Proyectar para firma del nominador respuesta a P oficial a
. o P ; Coordinacion de TH .
Tramitar la solicitud de prérroga, atendiendo las través de la cual
22 respuesta a necesidades del servicio, analizando la justa Profesional/es responsables 1 dia se da
prérroga causa expuesta e indicando la fecha limite para del leccion. vi p laci6 respuesta a la
posesion, si hay lugar a ello € la seleccion, vinculacion y solicitud de
desvinculacion del personal <
prérroga
Profesional con funciones de
Verificar Verificar el cumplimiento de requisitos de Coordinacion de TH .
- = . P Hoja de control
23 cump_llr_mento de posesion relacionados en Ia_s polmca_s d_e 3 horas historias
requisitos para operacion, asi como la existencia de la historia Profesional/es responsables laborales
posesion laboral. de la seleccion, vinculacién y
desvinculacion del personal
Hoja de vida
Validar hoja de V|da} a través del apllcatl\{o Profesional con funciones de validada en
SIDEAP o el establecido para el efecto. La hoja s SIDEAP,
. ) . Coordinacion de TH -
validar hoia de de vida serd validada una vez la persona suscrita por
24 vidaj nombrada haya atendido las observaciones Profesional/es responsables 1 dia persona
formuladas por quien estd a cargo de la de la seleccion vinpc laci6n nombrada,
validacion a través del aplicativo dispuesto para desvinculaci()n’ del uersonaly Coordinador/a
el efecto. p y persona de TH
designada
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RSO SELECCION, VINCULACION Y DESVINCULACION DEL PERSONAL -
RECREACION Y DEPORTE Paglna 9 de ll
No. Actividad Descripcion Responsable Tiempo Do;gg:gtnrgo °
Secretario/a de Despacho
Previo a la posesion se informa a la persona | Profesional con funciones de Acta de
nombrada sobre la fecha, hora y lugar del acto Coordinacion de TH posesion
. i de posesion y se proyectard para firma del -
25 Realizar posesion : . - . 3 horas debidamente
nominador/a acta de posesion. Posteriormente Profesional/es responsables suscrita
continuar con el procedimiento de Induccién y | de la seleccién, vinculacion y
Reinduccion. desvinculacion del personal
Persona nombrada
. . . Oficio de
El servidor o servidora posesionada en un solicitud de
Solicitar prima empl_eo del,nlvel profesmngl, asesor o dl_re_ctlvo, prima técnica
26 p el mismo dia de la posesién debera solicitar el Persona nombrada 1 hora B
técnica - ' . radicado en
reconocimiento de la prima técnica, se reconoce la SCRD
a partir de la fecha de solicitud y surtira
. . Comunicacion
Profesional con funciones de interna
Realizar Para el caso de nombramiento ordinario se Coordinacion de TH retroalimentacio
27 retroalimentacién | comunicara al posesionado/a el resultado de la 2 horas n de
de resultados prueba psicotécnica con las recomendaciones Profesional/es responsables resultados de
prueba emitidas por el DASCD de la seleccién, vinculacién y rueba
desvinculacion del personal psiF(J:otécnica
Dentro de los quince (15) dias siguientes,
contados a partir de la fecha de posesion, desde Profesional con funciones de Solicitud de
Confirmar la el Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Coordinacion de TH confirmacion
documentacion Talento Humano solicitard a las Instituciones .
28 . . . 15 dias de documentos
allegada por la Educativas y empresas o entidades, la Profesional/es responsables académicos
persona confirmacion de los documentos que acreditanla | de la seleccion, vinculacion y de ex eriencig
formacién académica y la experiencia, dejando desvinculacion del personal P ’
las constancias respectivas
T . Hoja de vida
Efectuar las modificaciones sucesivas que se suscrita por
presentan en la hoja de vida del servidor o servidor o
. . servidora publica a través del aplicativo :
Actualizar hoja de ) . servidora
29 vida dispuesto para el efecto, evento en el cual se Persona nombrada 1 dia Coordinador/a
debera solicitar al Grupo Interno de Trabajo de ersona y
Gestion del Talento Humano la respectiva pd TH
validacion des?gnada
Profesional con funciones de
Revisar si se ¢ Se va a tramitar una desvinculacién? Coordinacion de TH
30 requiere tramitar Profesionalles responsables 1 hora No aplica
desvinculacion Si: Pasa a la actividad 31 “Presentar renuncia” de la seleccion vinpculacién y
No: FIN DEL PROCEDIMIENTO desvinculacion del personal
Persona nombrada
Secretario/a de Despacho
Presentar renunci rrencia d Iquier Comunicacion
esentar renuncia u ocurrencia de cualquie Jefe Oficina Juridica de renuncia.
causal de terminacion de la relacion legal y
Presentar reglamentaria Debe proyectar acto Acto
i .~ Lo . . i i6 administrativo
31 :eenr:eurgtrn:c)t/o administrativo a través del cual se desvincula del Cor II())lrraet(i:\tgra g‘zlggcs,)tr']ocnon el 3 horas de
gene . servicio. En caso de renuncia: 1. Debe dirigirse a P 1y . -
administrativo de - - ; - Ciudadano desvinculacién
desvinculacion quien ejerza la autonplad nominadora. 2. debidamente
Especificar la fecha a partir de la cual la persona ) ) .
se desvincula del servicio. Profesional con funciones de suscrito
Coordinacion de TH
Profesional/es responsables
de la seleccion, vinculacion y
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el SELECCION, VINCULACION Y DESVINCULACION DEL PERSONAL ——
RECREACION Y DEPORTE Paglna 10 de ll
No. Actividad Descripcion Responsable Tiempo Documento 0
Registro
desvinculacion del personal
En la comunicacion se solicitara: Diligenciar el
formato entrega de cargo y entrevista de retiro,
en cada caso se debera tramitar siguiendo las | Profesional con funciones de c s
; . ) L omunicacion
. instrucciones del mismo. En lo que respecta a los Coordinacion de TH
Comunicar acto Gerentes Publicos les corresponderd ademas acto
32 administrativo de il . | inf p . . 2 horas administrativo
desvinculacion diligenciar el acta de informe de_ gestlp,n. Profesional/es responsables de
Presentados los documentos de desvinculacién de la seleccion, vinculacion y desvinculacion
remitirse al procedimiento “Liquidacién de desvinculacion del personal
prestaciones  sociales”, a través de
Comunicacion interna
El servidor/a tramitara y radicara en el aplicativo Formato entrega
Presentar de gestion documental el formato entrega de de cargo.
documentos para | cargo y entrevista de retiro, de ser Gerente ) - . Entrevista de
33 la desvinculacién | Publico debera allegar, ademas, el formato acta Servidor/a Gerente Publico 1 dia retiro. Acta
de informe de gestion debidamente diligenciado, de informe de
documentos radicados en ORFEO. gestion
[1l. DOCUMENTOS ASOCIADOS Y ANEXOS
DOCUMENTOS ASOCIADOS:
cODIGO NOMBRE

HUM-PR-13-IT-01 Instructivo para el trdmite de encargos en empleos de carrera administrativa

HUM-PR-13-FR-01 Formato para manifestacion de interés en encargo

HUM-PR-13-FR-03 | Formato entrega de cargo

HUM-PR-13-FR-02 Analisis de requisitos

HUM-PR-13-FR-04 Acta de informe de gestion

HUM-PR-13-FR-05 Acta de posesion

HUM-PR-13-FR-06 Entrevista de retiro

HUM-PR-13-FR-07 Hoja de control historias laborales

HUM-PR-13-FR-08 Evaluacién de competencias laborales

ANEXOS (Si aplica)

1 Diagrama de flujo del procedimiento

IV. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACIONES

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Cambios realizados
Emisién
Solicitud de elaboracion, modificacién o eliminacion de documentos - Radicado Orfeo 20157300086423 — Fecha
1 15/04/2015
15/04/2015
5 16/03/2018 Ver solicitud crear o modificar documentos ORFEO No. 20187300038673 / Fecha: 16 de febrero de 2018. El
procedimiento se formaliz6 con el radicado 20185000054093 del 16/03/2018.
3 24/09/2020 | Ver radicado 20205000178153 del 24/09/2020.
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4 20/10/2020

Ver radicado 20205000204273 del 20/20/2020.

5 03/01/2024

Esta version se tramit6 totalmente en el aplicativo CultuRed el 03/01/2024 y el c6digo cambié de PR-HUM-20 a
HUM-PR-20. Por trazabilidad se genero el radicado Orfeo 20241700387773 el 07/10/2024 para incluirlo en el
Listado Maestro de Documentos.

6 26/06/2025

Ver solicitud de creacion, madificacién o eliminacion de documentos radicada en GLPI con el consecutivo
numero 125635 de fecha 24/06/2025.
El cambio fue motivado principalmente por la inclusion del formato HUM-PR-13-FR-08, en respuesta a nuevas
normativas. Las modificaciones clave fueron:

®  Se ajusto el alcance del procedimiento.

®  Se modificé el coédigo del procedimiento de HUM-PR-20 a HUM-PR-13 teniendo en cuenta que los
documentos creados y asociados a dicho procedimiento inician con el Ultimo c6digo mencionado.

Se definieron los corresponsables.
Se incluyo el procedimiento de induccion en el item 4. “Relacion con otros procedimientos y procesos”.
El flujograma ahora es un adjunto separado y ya no esta dentro del procedimiento.

El nimero total de actividades se redujo de 38 a 33 ya que los puntos de control de la versién anterior
se integraron en las actividades.

® Se eliminaron las secciones de producto no conforme, normatividad asociada y recursos.

FLUJO DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Elaboré

Persona(s) responsable(s) de
crear, proyectar la modificacion
y/o ajuste del documento

Aprobé

Lider del Proceso quién debe hacer
cumplir el contenido establecido en el
documento

Valido

Persona(s) de la OAP
responsable(s) de verificar que
el documento contenga los
lineamientos establecidos

Avalé
Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacion

NOMBRE:
Bibiana Quesada Mora

Kelly Johanna Serrano
Rincon

NOMBRE:
Sandra Patricia Castiblanco
Monroy

Lucila Guerrero Ramirez

NOMBRE:
Nelson Javier Velandia
Castro

NOMBRE:
Luis Fernando Mejia

CARGO:
Profesional Especializado

Contratista - MIPG

CARGO:

Directora de Gestion
Corporativa y Relacion con la
Ciudadania

Coordinadora del Grupo
Interno de Gestion del Talento
Humano

CARGO:
Profesional Universitario

CARGO:
Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacién

FIRMA:
Firmado
Electronicamente

FIRMA:
Firmado
Electronicamente

FIRMA:
Firmado
Electronicamente

FIRMA:
Firmado
Electréonicamente

Anexo: Flujograma o Diagrama de flujo del procedimiento
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Radicado: 2025730031504 3
Fecha 26-06-2025 13:22

El Documento 20257300315043 fue firmado electronicamente por:

Luis Fernando Mejia Castro

Jefe Oficina Asesora de Planeacion,
Oficina Asesora de Planeacion,

ID: 79558456,

luis.mejia@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 26-06-2025 16:26:39

Nelson Javier Velandia
Castro

Profesional Universitario,

Oficina Asesora de Planeacion,

ID: 79905104,
nelson.velandia@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 26-06-2025 16:18:49

Sandra Patricia Castiblanco
Monroy

Directora de Gestion Corporativa y Relacion con el
Ciudadano,

Direccién de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano,
ID: 52100983,

sandra.castiblanco@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 26-06-2025 16:09:10

Lucila Guerrero Ramirez

Coordinadora Grupo Interno De Trabajo De Talento
Humano,

Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano,

ID: 51678950,

lucila.guerrero@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 26-06-2025 16:05:35

Bibiana Quesada Mora

Profesional Especializado,

Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano,
ID: 52887944,

bibiana.quesada@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 26-06-2025 14:19:27

Kelly Johanna Serrano
Rincon

Contratista,

Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano,
ID: 1032358501,

kelly.serrano@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 26-06-2025 13:23:47
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