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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la provision de los empleos vacantes del Instituto y la desvinculacién de los
funcionarios de acuerdo con lo establecido en la normatividad legal vigente del empleo publico en Colombia y
las directrices internas del Instituto.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de la vacante a proveer y de las necesidades del servicio, finaliza con la
desvinculacion del Servidor Publico.

3. NORMATIVIDAD
Ver Normograma.
4. DEFINICIONES

v" CNSC: (Comision Nacional del Servicio Civil). Organo auténomo e independiente del mas alto
nivel en la estructura del Estado Colombiano con personeria juridica, auténoma administrativa,
patrimonial y técnica, y no hace parte de ninguna de las ramas del poder publico.

v’ Carrera Administrativa: (Articulo 27 de la Ley 909 de septiembre 23 de 2004). Es un sistema
técnico de administracion de personal que tiene por objeto garantizar la eficiencia de la
administracion publica y ofrecer, estabilidad e igualdad de oportunidades para el acceso y
ascenso al servicio publico.

v Nombramiento: Acto administrativo mediante el cual se designa al personal para vinculacion
con el Estado.

v Vacante Definitiva: Empleo no provisto por carrera.

v Vacante Temporal: Cuando quien desempefia el cargo, se separa de sus funciones por
cualquiera de las siguientes situaciones: en vacaciones; en licencia; en comision, salvo en la
de servicio; prestando servicio militar; cuando se encarga un funcionario de otro empleo
desligandolo de las funciones que ejerce, y en los casos de suspension en el ejercicio del
cargo.

v’ Lista de Elegibles: Acto Administrativo que tiene como fin establecer un orden para proveer
los cargos ofertados.

v Periodo de Prueba: (Decreto 1083 de 2015 Articulo 2.2.5.5.49.) El empleado con derechos de
carrera administrativa que supere un concurso para un empleo de carrera sera nombrado en
periodo de prueba y su empleo se declarara vacante temporal mientras dura el periodo de
prueba. Este tendra una duracién de seis (6) meses, al final de los cuales le sera 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 inscripcion en el Registro Publico de la Carrera Administrativa. De no
obtener calificacién satisfactoria del periodo de prueba, el nombramiento del empleado sera
declarado insubsistente.

v" Registro Publico de Carrera Administrativa: Es el registro que lleva la anotacion formal,
histérica y consecutiva, de aquellos datos relacionados con el servidor publico que ha adquirido
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derechos de carrera en uno de los sistemas administrados por la Comisién Nacional del
Servicio Civil.

v Evaluacion de desempefio: Es una herramienta de gestién que, con base en juicios objetivos
sobre la conducta, las competencias laborales y los aportes al cumplimiento de las metas
institucionales de los empleos de carrera y en periodo de prueba en el desempefio de sus
respectivos cargos, busca valorar el mérito como principio sobre el cual se fundamente su
desarrollo y permanencia en el servicio.

v Equivalencia: son requisitos de estudio y experiencia se determina de forma alternativa para
la provision de empleo de acuerdo con el manual de funciones y competencias Laborales del
Instituto.

5. POLITICAS DE OPERACION

El procedimiento para la provisién de los empleos en las entidades del Estado se encuentra previsto en
la Constitucién Politica y en la ley.

De acuerdo con lo anterior, hacen parte de la funcion publica los siguientes empleos publicos:

v" Empleos publicos de carrera;
v Empleos publicos de libre nombramiento y remocion;
v Empleos de periodo fijo y Empleos temporales (Ley 909 de septiembre 23 de 2004, articulo 1).

En este orden de ideas, la Constitucidn Politica al regular la naturaleza de los empleos publicos y su forma de
provisidn, dispone:

Constitucion Politica. Articulo 125

Ley 904 de 2004 Articulos 23, 24, 25, 27 ,29
Articulo 1° de la ley 1960 de 2019

Articulo 41 de la Ley 909 de 2004

De igual forma, el articulo 2.2.5.3.3. del Decreto 1083 de 2015, dispone que de acuerdo con lo establecido en
la Ley 909 de 2004, en caso de vacancias temporales los empleos de carrera podrén ser provistos mediante
nombramiento provisional cuando no fuere posible proveerlos por medio de encargo con servidores publicos de
carrera, por el término que duren las situaciones administrativas que las originaron.

Vacancia Temporal: Esta figura se presenta cuando el servidor con derechos de carrera se encuentra en
alguna de las siguientes situaciones administrativas:

Vacaciones.

Licencia.

Comisién.

Encargado, separandose de las funciones del empleo del cual es titular.
Suspendido en el ejercicio del cargo por decision disciplinaria, fiscal o judicial.
Periodo de prueba en otro empleo de carrera administrativa.

P o0 T

Vacancia Definitiva: Es el estado de aquellos empleos que se encuentran desprovistos por alguna de las
siguientes situaciones:

a. Renuncia del titular.
b. Muerte.



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4125#0
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861#23
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#2.2.5.3.3
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c. Pension.
d. Pérdida de derechos de carrera administrativa

Dada alguna de las situaciones administrativas que generan la vacancia, se dara lugar, al nombramiento, el
cual sera notificado al candidato, previo cumplimiento de los requisitos, los cuales allegara para tomar posesion
del empleo.

La afiliaciéon a la ARL (Administradora de Riesgos Laborales) se realizara un (1) dia antes del dia de la
posesion del nuevo funcionario.

A los funcionarios que cumplan los requisitos establecidos para acceder a la Pension de Jubilacion y los que
presenten resolucion de pension, se les iniciara el tramite correspondiente para que sean incluidos en la
némina de pensionados de los Fondos, garantizando la no solucién de continuidad de sus ingresos, con el fin
de no dejar al servidor publico en una situacion de desproteccion econémica, garantizando sus derechos
constitucionales a una vida digna y la obtencién de un minimo vital.

Una vez se presente el retiro del funcionario, validando que esta incluido en la némina de pensionados en el
Fondo de Pensiones se dara inicio al procedimiento de provisién del empleo, surtiendo inicialmente el derecho
preferencial de encargo (Procedimiento para otorgamiento de Encargos en el IDEAM A-GH-G-001).

Presentar al Grupo de Administracion y Desarrollo del Talento Humano los documentos de paz y salvo exigidos
por la Entidad (Formato de desvinculacion de personal codigo A-GH-F002, Formato Solicitud movimiento
elementos almacén codigo A-AR-F002), para su respectiva verificacion, previo al tramite de reconocimiento y
pago de las prestaciones sociales. En caso de incumplimiento de la entrega de los documentos en los términos
establecidos de acuerdo con la normatividad legal vigente, se remitira al Grupo de Control Disciplinario Interno
para su respectivo proceso.

Antes de cumplirse el término de duracién del encargo, de la prérroga o del nombramiento provisional, el
nominador por resolucién motivada podra darlos por terminados.

6. DESARROLLO

6.1. VINCULACION A TRAVES DE LISTA DE ELEGIBLES.

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL

TIEMPOS DE
ACTIVIDAD

Revisar las listas de elegibles
que han sido publicadas por
parte de la Comisién Nacional
Servicio Civil y la Entidad
encargada del concurso.

Servidor publico o
contratista del
GADTH

Resolucion de la
Lista de Elegibles

1 hora

Convocar a reunion
extraordinaria de comisién del
personal para la verificacién del
cumplimiento de los requisitos
minimos ~ exigidos para el
empleo por parte de los
elegibles.

Si la Comisién de personal lo
determina deberd solicitar a la
CNSC la exclusion de una o
varias personas de la lista de
legibles.

Comision de
personal

Programacion de
Agenda
Acta de reunién

Lista publicada

Hasta 5 dias
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Una vez en firme la lista de
legibles el servidor publico o
contratista del GADTH debera
hacer la  revision  del
cumplimiento de los requisitos
de la hoja de vida diligenciando
el formato cddigo A-GH-F012, . - Formato de T
: : . Servidor publico o A Verificacion de :
estableciendo si el elegible ; andlisis hoja de 1 hora por hoja
3 - contratista del . o los soportes !
cumple o no los requisitos. GADTH vida - Codigo documentales de vida
En caso de que el elegible A-GH-F012 -
cumpla se pasa a la actividad
No. 4.
En caso de que el elegible no
cumpla se procede a realizar
audiencia de acuerdo al articulo
18 del Decreto 760 de 2005.
Verificar los  requisitos y
Carpeta con los
antecedentes, en caso de que el - .
. . Oficio Radicado | documentos que
elegible cumpla se deja que la . -
X . ! Servidor publico o soporten el
lista de elegibles cobre firmeza y ; - .
4 . contratista del Proyecto de cumplimiento de 1 a2 dias
se proyecta acto administrativo - -
. . GADTH Resolucion de requisitos.
de nombramiento en periodo de . -
- Nombramiento | Aprobacién acto
prueba o ascenso y continta SR
- administrativo.
con la actividad No. 5.
Proyectar, revisar y firmar el | Servidor publico o
Acto Administrativo de contratista del
nombramiento. GADTH
5 Si existe alguna correccion, | Coordinador del Acto Aprobacién acto 2 dias
realizar ajustes solicitados y | GADTH o quien se administrativo administrativo
enviar  para revisibn y | delegue la funcion
aprobacion. Se contindia con el | Secretario General
paso 6. Director(a) General
Servidor publico o Constancia de
6 | Notificar el acto administrativo. contratista del Oficio notificacion 1 dia
GADTH
7.1. Aceptar el nombramiento.
Se debe pasar al paso 8.
7.2. No aceptar el .
7 | nombramiento. Se debe pasar al Ciudadano Documen?g de 10 dias
nombrado aceptacion
paso 9.
7.3. Solicitud de prérroga. Se
debe pasar al paso 10.
Entregar documentos 1 dia.
8 g , Elegible Historia Laboral El dia fechado
requeridos para el ingreso. S
para posesion
Derogar el nombramiento de
acuerdo al articulo 2.2.5.1.12 | Servidor publico o
9 | del Decreto 1083 de 2015. contratista del 1 hora
Nota: Se continia con la GADTH
actividad No. 1 nuevamente.
Modificar el acto administrativo | Servidor publico o Acto
10 | concediendo la  prorroga contratista del administrativo 1 dia
correspondiente. GADTH
Crear usuario en el SIGEP Servidor piblico o Correo
(ingreso de Hoja de Vida, P SIGEP electronico de .
1" g ; contratista del L y 1 dia
Declaracion de Bienes y Rentas Historia Laboral creacion del
. o GADTH .
y Conflictos de interés) usuario
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Verificar que los documentos
solicitados y entregados estén
completos y acordes a lo

Servidor publico o

Verificacion de
documentacion

13 descrito en 1a hoia de vida. con contratista del Historia Laboral Pantallazo de 1 dia
, ja ’ GADTH alta hoja de vida
firma del Coordinador del .
Gru en Sigep
po.
Realizar un dia antes de la
posesion del nuevo funcionario, ) o
I Servidor publico o .
la afiliacion a la ARL : Formularios de
14 O . contratista del L 1 hora
(Administradora de  Riesgos GADTH afiliacion ARL
Laborales).
15 Tomar posesion del empleo y Elegible Acta de Posesién 1 hora
prestar juramento.
Realizar afiliaciones al Sistema Verificacion de
General de Seguridad Social en | Servidor publico o Formularios de la afiliacion al
16 | salud (EPS, AFP), Caja de contratista del afiliacién y/o Sistema General 1 dia
Compensacion y Fondo GADTH Actualizacién de Seguridad
Nacional del Ahorro. Social en salud
. Formato de
Proporcionar y fortalecer la -
. s . s evaluacion
integracion del servidor publico . - . )
o Servidor publico o induccion y
a la cultura organizacional . : De acuerdo al
17 . L contratista del entrenamiento en g
aplicando Procedimiento procedimiento
) - ) GADTH el puesto de
induccién y entrenamiento en el .
. trabajo A-GH-
puesto de trabajo. F018
Concertar  objetivos en el Semd(c:);r;?:rt;hco de Radicacion vor
18 | SEDEL para superar el periodo S SEDEL . P 10 dias
administrativa y medio de Orfeo
de prueba. o .
jefe inmediato
Evaluar el periodo de prueba del . 1.5 dias
funcionari L Co siguientes al
19 | funcionario conforme lo indica el Jefe inmediato SEDEL Radicacion por cumplimiento de
articulo 9 del Acuerdo 617 de medio de Orfeo eriodo de
2018 de la CNSC. P
prueba
. i 15 dias
Remitir a la CNSC para Servidor publico de siguientes a la
S carrera - )
20 | inscripcion de carrera Oficio evaluacion del

administrativa.

administrativa y
jefe inmediato

periodo de
prueba

6.2 ENCARGOS PARA LOS FUNCIONARIOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

Cuando se provee la Vacante por esta modalidad de vinculacion, se aplicara lo estipulado en la Guia para el
otorgamiento de Encargos en el IDEAM con cédigo A-GH-G-001.

6.3 NOMBRAMIENTOS EN PROVISIONALIDAD

PUNTOS DE TIEMPOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO CONTROL ACTIVIDAD
Agotado el procedimiento para el Formato de Revisar
otorgamiento de Encargos en el Servidor piblico o analisis hoja de manual de
Ideam (cddigo A-GH-G-001), se P vida cddigo funciones y .
1 e " contratista del . 1a2dias
procedera a iniciar la provisién del A-GH-F012 competencias
. : GADTH
empleo mediante la figura de de acuerdo a
provisionalidad tal y como lo indica Registro de los soportes de




VINCULACION Y DESVINCULACION DE PERSONAL

Cddigo: A-GH-P001

Version: 05

“  hsiuodeHaooga, | TIPO DEL PROCESO: APOYO Fecha de emision: 20/10/2021
IHDEAM Esludioskmbi’l‘:nlales ,
PROCESO: GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO Pagina: 6 de 15
PUNTOS DE TIEMPOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO CONTROL ACTIVIDAD
el articulo 2.2.5.3.3 del Decreto Banco de hojas | la hoja de vida
1083 de 2015, por medio del banco de vida del aspirante.
de hojas de vida o el instrumento
que determine la entidad para
verificar que los candidatos
cumplan con los  requisitos
establecidos en el Manual de
Funciones y Competencias.
Generar documento de publicacién . -
. N Servidor publico o
de nombramiento provisional para : S ,
2 . L y contratista del Publicacién 1 dia
posterior revision y aprobacién de
. GADTH
la Secretaria General.
Cargar en la intranet la publicacion
de nombramientos provisionales en Publicacién en
un término de tres (3) dias habiles y | Servidor publico o Intranet y
paralelamente enviar un correo contratista del Correo
3 electronico informando a todos los GADTH electrénico 3 dias
funcionarios de la entidad de dicha Funcionarios de
publicacion. Carrera Oficio de
Nota: Si se presenta reclamacion Administrativa reclamacion si
frente a la publicacion, se continua se presenta
con la actividad No. 4.
Revisar y dar respuesta a las
reclamaciones presentadas en el
término de tres (3) dias habiles. Servidor publico o
. N : Memorando de .
4 | Si la reclamacion es aceptada se contratista del respuesta 3 dias
continua con la actividad N° 5, de GADTH P
lo contrario se continua con la
actividad No. 7.
Realizar una nueva publicacién con
las modificaciones respectivas por Documento de
tres (3) dias habiles, cargar en la Publicacién en
intranet y enviar el respectivo Intranet
correo electronico informando a | Servidor publico o
5 | todos los funcionarios de la entidad contratista del Correo 3 dias
de dicha publicacion. GADTH Electrénico
Nota: En caso de que se radique
nueva reclamacion, ésta solo podra Oficio de
versar sobre hechos relacionados reclamacién
con la modificacién efectuada.
L Documento de
Resolver la peticion, si es aceptada o
. ; . - Publicacion
se procedera a consolidar y | Servidor publico o en Intranet
6 | publicar por tres (3) dias habiles el contratista del 3 dias
estudio definitivo.  Transcurridos GADTH
. C Correo
queda en firme la Publicacion. .
Electrénico
Servidor publico o
Proyectar, revisar y firmar el Acto contratista del
Administrativo de nombramiento. GADTH Aorobacion
Si existe alguna correccién, realizar |  Coordinador del Acto P .
7 . . ! . N acto 2 dias
ajustes solicitados y enviar para | GADTH o quien se | administrativo o
- o " 0 administrativo
revision y aprobacién. Se continda | delegue la funcién
con el paso 6. Secretario General
Director(a) General
8 | Notificar el acto administrativo. Servidor publico o Oficio Constancia de 1 dia

contratista del

notificacion
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PUNTOS DE TIEMPOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO CONTROL ACTIVIDAD
GADTH
7.1. Aceptar el nombramiento. Se
debe pasar al paso 8.
7.2. No aceptar el nombramiento. Ciudadano Documento de .
9 - 10 dias
Se debe pasar al paso 9. nombrado aceptacion
7.3. Solicitud de prérroga. Se debe
pasar al paso 10.
. L 1 dia.
10 Entregqr documentos requeridos Elegible Historia El dia fechado
para el ingreso. Laboral I
para posesion
Modificar el acto administrativo | Servidor pablico o
. ; Acto .
11 | concediendo la prorroga contratista del administrativo 1dia
correspondiente si aplica. GADTH
Crear usuario en el SIGEP (ingreso . - Correo
de Hoja de Vida, Declaracién de Servidor P (blico o S.lGEI.D electronico de ,
12 Bienes y Rentas y Conflictos de contratista del Historia creacion del 1 dia
SIenes ¥ y GADTH Laboral .
interés) usuario
- Verificacion de
Verificar que los documentos . - y
- . Servidor publico o L documentacion
solicitados y entregados estén ; Historia .
13 . contratista del Pantallazo de 1 dia
completos y acordes a lo descrito Laboral .
) . GADTH alta hoja de
en la hoja de vida. ) .
vida en Sigep
Realizar un dia antes de la
posesion del nuevo funcionario, la | Servidor publico o Formularios de
14 | afiliacion a la ARL (Administradora contratista del T 1 hora
) afiliacion ARL
de Riesgos Laborales). GADTH
14 Tomar _posesion del empleo vy Elegible Acta de 1 hora
prestar juramento. Posesion
. I . Verificacion de
Realizar dfiliaciones al Sistema la afiliacion al
General de Seguridad Social en | Servidor publicoo | Formularios de Sistema
15 | salud (EPS, AFP), Caja de contratista del afiliacion y/o 1 dia
y . N General de
Compensacion y Fondo Nacional GADTH Actualizacién .
Seguridad
del Ahorro. .
Social en salud
. Formato de
Proporcionar 'y  fortalecer Ila >
. y . o evaluacion
integracion del servidor publico a la . - : )
o . Servidor publico o induccion y
cultura organizacional aplicando : . De acuerdo al
16 - ; iy contratista del entrenamiento .
Procedimiento induccién y procedimiento
. GADTH en el puesto de
entrenamiento en el puesto de 0 A-GH
trabajo trabajo A-GH-
' F018
6.4 NOMBRAMIENTOS EN EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION.
PUNTOS DE TIEMPOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO CONTROL ACTIVIDAD
Generar listado de vacantes de | Servidor publico o Planta de
1 | empleos de Libre Nombramiento y contratista del ersonal 2 horas
Remocion. GADTH P
Revisar Manual de Funciones del | Servidor publico o
) . : Manual de
2 | empleo e informar al nominador contratista del funciones 1 hora

para que postule los candidatos.

GADTH
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PUNTOS DE TIEMPOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO CONTROL ACTIVIDAD
Analizar hoja de vida del candidato . . Verificacién del
- Servidor publico o o
propuesto, verificando el ; cumplimiento del ,
3 O , . contratista del 1 dia
cumplimiento del perfil requerido en Manual de
. GADTH .
el Manual de Funciones. funciones
Enviar oficio al Departamento
Administrativo de la  Funcion . -
L . . Servidor publico o
Publica solicitando se realice la ; - .
4 , . contratista del Oficio de envio 1 hora
prueba de meritocracia para
: o GADTH
empleos de nivel Directivo,
Profesional y Asesor.
Realizar el estudio de meritocracia
de acuerdo al empleo a proveer Departamento Informe de
5 | (empleos de nivel Directivo, | Administrativo de 5 dias
. o A Resultados
Profesional y Asesor) y emitir el | la Funcion Publica
respectivo informe.
Publicar en la pégina del
Departamento Administrativo de la | Servidor publico o N .
: ) i ; Publicacion en 3 dias
6 | Presidencia de la Republica los contratista del la bAqing web calendario
datos del candidato y del empleo a GADTH pag
proveer en el Instituto.
Enviar Informe de resultados del
estudio de meritocracia (empleos . -
: 7 . Servidor publico o
de nivel Directivo, Profesional y ; - . .
7 contratista del Oficio de envio 1 dia
Asesor), al Departamento GADTH
Administrativo de la Presidencia de
la Republica para su Publicacién.
Publicar en la pagina del Ideam los | Servidor publico o Publicacion 3 dias
8 | datos del candidato y del empleo a contratista del .
Intranet calendario
proveer. GADTH
Verificar que no haya | Servidor publico o
9 | reclamaciones a la publicacién para contratista del
proceder con el nombramiento. GADTH
Servidor publico o
Proyectar, revisar y firmar el Acto contratista del
Administrativo de nombramiento. GADTH
10 Si existe alguna correccién, realizar | Coordinador del Acto Aprobacién acto 2 dias
ajustes solicitados y enviar para | GADTH o quien se | administrativo administrativo
revision y aprobacion. Se continda | delegue la funcién
con el paso 6. Secretario General
Director(a) General
Servidor publico o Constancia de
11 | Notificar el acto administrativo. contratista del Oficio notificacion 1 dia
GADTH
7.1. Aceptar el nombramiento. Se
debe pasar al paso 8.
7.2. No aceptar el nombramiento. Ciudadano Documento de ;
12 iy 10 dias
Se debe pasar al paso 9. nombrado aceptacion
7.3. Solicitud de prorroga. Se debe
pasar al paso 10.
. o 1 dia.
13 Entregqr documentos requeridos Elegible Historia El dia fechado
para el ingreso. Laboral I
para posesion
Modificar el acto administrativo | Servidor publico o Acto
14 | concediendo la prorroga contratista del administrativo 1 dia
correspondiente si aplica. GADTH
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PUNTOS DE TIEMPOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO CONTROL ACTIVIDAD
Crear usuario en el SIGEP (ingreso . - Correo
de Hoja de Vida, Declaracion de Servidor PUb"COO S.leEP electrénico de .
15 Bienes y Rentas y Conflictos de contrafista del Historia creacion del 1 dia
BIenes y GADTH Laboral .
interés) usuario
" Verificacion de
Verificar que los documentos . - o
- . Servidor publico o s documentacion
solicitados y entregados estén ; Historia .
16 ) contratista del Pantallazo de 1dia
completos y acordes a lo descrito Laboral . .
. . GADTH alta hoja de vida
en la hoja de vida. .
en Sigep
Realizar un dia antes de la
posesion del nuevo funcionario, la | Servidor publico o Formularios de
17 | afiliacion a la ARL (Administradora contratista del N 1 hora
) afiliacion ARL
de Riesgos Laborales). GADTH
18 Tomar _posesion del empleo y Elegible Acta de 1 hora
prestar juramento. Posesion
Realizar afiliaciones al Sistema Verificacion de la
General de Seguridad Social en | Servidor publicoo | Formularios de afiliacion al
19 | salud (EPS, AFP), Caja de contratista del afiliacion y/o Sistema General 1 dia
Compensacion y Fondo Nacional GADTH Actualizacion de Seguridad
del Ahorro. Social en salud
. Formato de
Proporcionar 'y  fortalecer la .
. - . o evaluacion
integracion del servidor publico a la . - . )
R . Servidor publico o induccion y
cultura organizacional aplicando : . De acuerdo al
20 - . iy contratista del entrenamiento e
Procedimiento induccion y procedimiento
. GADTH en el puesto de
entrenamiento en el puesto de ;
trabajo trabajo A-GH-
' F018
Concertar acuerdos de gestion de Serwdor publlgo de N
ol libre nombramiento Radicacion por
21 | acuerdo a la Resolucién interna S . 4 meses
. y remocion y jefe medio de Orfeo
vigente. . .
inmediato
6.5 DESVINCULACION DEL SERVICIO.
PUNTOS DE TIEMPOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO CONTROL ACTIVIDAD
Oficio de
Recibir oficio de renuncia al cargo , - renuncia
- i Servidor publico
u oficio de retiro del cargo . .
1 0 contratista del - 1dia
conforme a las  causales Oficio
; GADTH o
legalmente establecidas. notificando
causal de retiro
. -~ Resolucion de
. ., Servidor publico iy
Constatar informacién y acordar ; aceptacion de ,
2 . o contratista del ) Hasta 30 dias
fecha de retiro. renuncia o de
GADTH . .
retiro del servicio
Proyectar Acto Administrativo de Servidor P (iblico Proyecto de
3 retiro del servicio  contratista del Resolucién 1 hora
' GADTH
Direccion
4 Revisar y  aprobar  Acto General Resolucién Aprobacién acto 2 dias
Administrativo Secretaria Aprobada administrativo

General
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PUNTOS DE TIEMPOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO CONTROL ACTIVIDAD
Elaborar comunicacién de la
aceptacion de la renuncia o carta
de notificacion de retiro del . bl Co
servicio Servidor pub ico Comumcacpp
5 ' o contratista del | de la aceptacién 2 horas
Nota: Se genera la obligacion de GADTH
entrega del cargo y de los bienes
a su servicio.
Formato de
desvinculacion
de personal
. . . Caodigo
Rea“zar la entr.e‘ga de las | Servidor pubhco A-GH-F002 Radicacion de ’
6 | funciones, actividades y | o contratista del 10 dias
Formato Entrega los formatos
elementos a su cargo. GADTH oor
desvinculacion
del puesto de
trabajo
Liquidar el monto de los salarios y
. . . . De acuerdo con
prestaciones sociales adeudadas | Servidor pblico » L
O ) . Resolucién de | el procedimiento
7 |al funcionario. Aplicar | o contratista del A -y o
- - - liquidacion Némina Caodigo
procedimiento de Némina Codigo GADTH A-GH-P013
A-GH-P013. '

7. FLUJOGRAMAS

7.1. VINCULACION A TRAVES DE LISTA DE ELEGIBLES.

PROCEDIMIENTO PARA VINCULACION A TRAVES DE LISTA DE ELEGIBLES

GRupo de Administracion y Desarrolle os Talenio Humano

Secretaria Genaral
Diraccidn General
O Jefe inmadiato

Reisar 25 listas o2 elegities que nan sito publcadas por pare de
= Comision Macional Servicko Cavil 0 13 Entidad encargada o2
CONCUS0.

I

COnvocar & reurion extreordingria de comisian dal personal pars I3
verificacion dal curplimiento de ks requisitos minimos axigides
para & emplen por parte de 105 elegiles

1
Diligenciar & formatn de analiEE hofa de vida codign A-GHFINZ,
estabieciznio 5i &l elegitie cumzie o no ks requisitos.

(1 siegitie Feslizar
cumpie® Decreln 750 de 2005,

sudisncia  de
souendo al articuo 13 od

Verdicar s requisitos i amecedentes.

iElelegibiz
cumple oon
10 requisitas
antepsdentes?

slegibles.

o Proyectar un oficio 3
CMSC en &l pusl e solicka
la exchsidn gel mismo
denlra de | IslE de

Elegitle

[T—
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Proyectar, revisar y firmar el acto sdminisratvo de nomiramiento.

Derogar el

Revizar y Amar e acio adminstatvo de
rombramiznio

——s

de 5ouerdo 3

aticuly

Motficar 2 5010 administrativo ce nombramisnio.

225112 0=
Decretn 1083

e 2015,

nombramienia

LACEE El
nomarsmient?

Entregar socumenios reguendos para &l ingreso.

Modificar = s administrativo concedianda 3
promoga comespondiente.

1 Bienes y Riantas).

Crear usualio en el SIGEF (ngreso de Hoja o2 Vida y Ceclaracian

I

Coordnadar del Gnipo.

comgietns y soordes 3 ko descrito en I3 hojs de vida, con frma del

_ | Entregar documentos requendos pars el ingresa.
Vo oue o5 documentos soliciados y o entregados esten L

Fieslizar un dia ames o |3 posasion 98l nuewo AUncionano, |3 |
afiliacion a ks ARL (Administradons de Riesgos Labwales). }

Ahomo

Feslzal sHiacines d Sisena Ceneld oe Seprnad Socd &n
salud (EFS, AFP), Cajs o Compensacion y Fondo Wacional del

Tomar posesion del ampled y prestar juraments.

culura omanzacionsl  apicanco

FTORCICRN § R Talecer & Fhegracian 06l Senior pubica @ i3

entrenamisnio en & pussto de frabain

Procedimients induccidn ¥

i

orusa

Concenar onetivos en & SEDEL para supsrar el periodo de

——

Evaiar & perodo de prueba del Auncionsno

Remiti 3 la CHEC para inscripoion de carera sdministatis.

conforme ko indica & aMicuio S el Acuerto §17 te
203 de la CNSC.

7.2.

S

ENCARGOS PARA LOS FUNCIONARIOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

Cuando se provee la Vacante por esta modalidad de vinculacién, se aplicara lo estipulado en la Guia para
el otorgamiento de Encargos en el IDEAM con cédigo A-GH-G-001.

7.3.

NOMBRAMIENTOS EN PROVISIONALIDAD

PROCEDIMIENTO PARA VINCULACION DE NOMERAMIENTOS EN PROVISIONALIDAD

Grupo de Administracion y Desarrollo oal Talento Humano

Secretaria Genaral
Direccion General

Provisional

Agotsdo & procedimiento para el otongamizmo e Encangos en el

arficdo 22533 del Dacato 1083 d2 2015, por medio del banco
de hojas 42 vida o el instrumento que delamine i@ entidad pars
wefificar gue s candidatos cumplan con ks requisitos estabiecidos
=n &l Manual de Funciones y Competendas

!
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!

\Cargar en |3 infranet 13 publicacion de nomibeamientos
POVSONEKS 2N UN EEMInG 08 ITes [3) oEs hamles i parskiamama
NI UN COMeq SIECRDNICD informando & dos los funcionanios de
i entidad de dicha publicacin

Renisar y Uar respuUesta 3 |5 reclamacionss presentadas en &l
sérming de tres [3) dias hanles,

Raalizar una nueva publicacion con s modifcaciones respactives
por tres (3) dias Matikes, cargar &0 12 intranet y enviar & raspecivg
coime) SECNcs informandn & todos los funcionarios de 13 enfidad
e dicha publicacion

Reasoiver I3 petician, =i es soaptada se proeterd 3 consolidar y
publicar por ves (3] dias hebies 2 estudio definitive. Transcuridos
queds en fima la Fubicacian

1

Proyectar, revisar y firmar el acto sdminisratvo de nomiramiento.

Revizar y Amar e acio adminstatvo de
FoMmEramizma

Motficar 2 5010 administrativo ce nombramisnio.

Derogar el
nombramienia
de acuardg 3
articul
225112 02
Deecretn 1083
e 2015,

Eniregar Socumanios requendos pera &l ingraso.

Modficar & B0i0 aaminkstrativo consedianda 15

Crear usuanio en el SIGEF (ngreso oe Hoja o2 vida y Declaracian

Promoga comaspondiente.

e Bienes y Ramas)
I

Ve que o5 cocumenios soicitsdos y entregados esiEn
comgietns y soordes 3 ko desorito en |5 hojs de vida, con frma del
Coordnadar del Gnipo.

Fieslzar Un Oia ames O 3@ posesion 0@ MUV Fncionand, i
afiliacion a ks ARL (Administradons de Riesgos Labwales).

| Entregar dooumentns requanidos pars el ingresa.

Tomar posesion Oel SMED y pEstEr jUrEmENt.

Feslzal sHiacines d Sisena Ceneld oe Seprnad Socd &n
s3ld (RS, AFF), Caja de Compensacion y Fondo Macional del
Ahomo

PTOPOCINEr Y TONEECET |5 FRegracian Gel Senmor publco & &

culura OganEscicnal apicanco  Peocediments induccin v
entrenamisnio en & pussto de frabain
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&

7.4. NOMBRAMIENTOS EN EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

PROCEDIMIENTO PARA VINCULACION DE NOMBRAMIENTOS EN EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Depariamento de Adminiatracion da la Secretaria General

Grupo de Administracion y Desarmolio del Talento H S e
@ ds Adminsstracion y Deaa Ba umang Furcitn Pibiica Dirsczion Genr

Elegible

enemar listado de vacanies de empiens o Libre
Momiteamients y Ramaciin
l

Saisar Manual de Funciones de empleo e informar &
nominadar pars que postule ios candidanos.

FrGlzar Ny oe Wi Gl Candiai Projiesin, venntanon el
cumplimierto del parfil requenida en = Manual ce

|
Enwiar oo 5l Dapariamento ADminisTatve d2 |a Funcion _ _ —
Publica salicitanda s& raglice I3 pruets de mentooraca pare [ MeSIZE & estudio g menlocaci
amplens de nivel Directivo, Profesional ¥ Asesor. de 3Cuend & empien 3 provesr
lemplecs  de  nwel  Directw,
Publicar en |3 paging dal Deparaments Afminstratie e 3 Profesiond y Asesor) y emitir
Fresidancia d2 |3 Replibicalos dats o2 canditsto yoel | | |/epesive infoeme
ETpiED 3 povesr & & Insidtuto.

1
Erviar Informe de resufiados del estudio de meriocrEcE
lemplecs de nivel Directive, Profesionsl y Asesw), &
Departameno  Adminstrativo de B Presidercis de &
Renlolica pars 5u Publicacion.

I

gl EMpiEn & provesr.

erificar que na hays reclamaciones a ks publicacian para
pPoCeder con & Rombramiana

!

Derogar el
nombramiama
e arusrda 3
articula
225112dal
Decretn 1083

e 2015,

Proyactar, revisar y firmar el acto adminisratvg d2 Rewizar  y  fAmer & acih
nombramisnio. EUminEirEtve 0e nombramiento,

Motficar 2 5010 adminitrativo de nombramiznio.

Entregar documanas

requentios pars 2 ingresa.

Si

Modificar g actn sdminisratvo

Crear u=uana en & SIGEP (ingresa de Hojs oe Wida y
Ceclaracion d2 Sienas y Rentas).

corcediends 13 proemoga
corespontiama

+[ Envegar documentos
uEfidos pars e ngreso.

WErFCar QUi 105 COCUMENICE SOICHE00S | entreganns esiEn
Comgetns y acondes & lo descritn en I3 hoja de vida, con
fima del Coordinador del Gnupo.

I
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Realzsr un i3 sntes de la posEsian =TT 'U"l:l:ﬂﬂ"l:ll
15 afliaciin a I3 ARL [Administadors de Riesgos Labordes). |

Fecha de emision: 20/10/2021

TomSr pOSEsion 02 empko ¥
PIESIE JUrameni.

Reslzar aﬂac ones 31 Sistems Ganaral da E&;l..l"l!ﬂl Sonal
en zaud (RS, AFP), Ca@ de Compensation y Fondo
Macional dal Anorm.

CRCICHTET y PORLE

13 cultws arganzacionsl q:ii:aﬁ:b Frocedimient induccian

¥ enrenaments en & puesio de ranso.

Concertar SCUSmos o8 gestion de 3cuendo & |3 Resolucion

imzma vigentz.

7.5. DESVINCULACION DEL SERVICIO.

PROGEDIMIENTO PARA DESVINCULACION DEL SERVICIO

Grupo de Administracion y Desarrollo del Talento Humano

Secretaria General
Direccion General

Funcionario en proceso de desvinculacion

Recibir oficio de renuncia al carge u oficio de refiro del cargo

conforme a laz les legal tablecidas.
‘ Constatar informacion y acordar fecha de retire.

‘ Froyectar Acto Adminiztrativo de retiro del semvicio.

Elaborar comunicacion de |a aceptacién de la renuncia o carta de
notficacion de retiro del servicio.

Revisar y aprobar Acto Administrativo

Liquidar el monte de los salarios v prestaciones sociales
adeudadas al funcionano. Aplicar procedimiento de Nomina Cadigo

Entregar el puesto de trabajo de acusrdo con los
lineamientos establecidos por el Instituto.

A-GH-PO13.

El presente procedimiento rige a partir del 15 de diciembre de 2020.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION

01 28/07/2013 Creacion del Procedimiento
Referenciacion del Formato de Retiro o Traslado.
Nuevo formato de Procedimiento, en Normatividad se remite al

02 26/11/2014 L . )
Normograma del Proceso. Adicionalmente se hizo cambio de
Condiciones generales pas6 a ser Politicas de Operacion

03 09/10/2017 Actualizacién del procedimiento
Definiciones — Actualizacion normativa

04 31/08/2021 Cambios Politica de Operacién —
Ajustes en el procedimiento nombramiento provisionalidad

05 20/10/2021 Actualizacion del documento
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