MINISTERIO DE AMBIENTE Y PROVISION DE EMPLEOS (VINCULACION)
DESARROLLO SOSTENIBLE . —
Proceso: Administracién del Talento Humano Sistema Integrado de Gestién
Version: 4 Vigencia: 01/07/2022 Cadigo: P-A-ATH-08
1. OBJETIVO(S) Desarrollar las actividades inherentes a la provision de los empleos y vinculacion de los servidores pUblicos, de conformidad con la normatividad vigente.

Inicia con la seleccion y aceptacion del empleo por parte del nuevo servidor publico y la posesion del funcionario y termina con los reportes ante las instancias

2. ALCANCE )
pertinentes.

Para el proceso de provision de empleos vy la vinculacidn de los servidores publicos hay que tener en cuenta:

1. Cuando se trate de provision de empleos de carrera el orden de provision, es el establecido en el Decreto 1083 de 2015 o la norma que lo modifique o sustituya.

2. Cuando se trate de provision de empleos, previo concurso de méritos siempre se deberan realizar oportunamente las consultas, verificaciones y registros a que
haya lugar en el aplicativo SIMO 4.0 BNLE Lista de elegibles de la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC)

3. Cuando se trate de provision de empleos previo concurso de méritos, siempre debera verificarse el cumplimiento de las etapas previstas en el aplicativo SIMO 4.0
BNLE Lista de elegibles de la Comisién Nacional del Servicio Civil (CNSC) para la verificacion de listas de elegibles por los actores habilitados como son el
responsable del proceso de Administracion del Talento Humano y la comision de personal.

4. Dentro de los diez dias siguientes a la fecha de aceptacion de un empleo, la persona designada debera tomar posesion. Este término podra prorrogarse si el
designado no reside en el lugar del empleo, o por causa justificada a juicio de la autoridad nominadora, la prérroga no podré exceder de noventa dias y debera constar
por escrito.

5. Se debe generar el reporte al proceso de némina (realizar las afiliaciones) al Sistema de Seguridad Social Integral: Fondo Nacional de Ahorro, Fondo de Pensiones (si
aplica), EPS, Caja de Compensacion y ARL.

6. El funcionario que se vincula a la entidad debera adelantar el proceso de induccion.

3.POLITICAS DE OPERACION 7. El profesional de bienestar le dard la bienvenida al servidor pablico y se articulara con el jefe de la dependencia quien le entregara el puesto de trabajo.

8. Sin perjuicio de las verificaciones de cumplimiento de requisitos académicos y de experiencia segin el manual de funciones previo nombramiento o posesion en
cualquier tiempo se efectuard una verificacion de los diplomas o actas que se presenten para acreditar formacion académica de pregrado y de postgrado o de las
matriculas o tarjetas profesionales .

9. Para la verificacion de requisitos de formacion académica y experiencia se tendra en cuenta el manual de funciones vigente y lo dispuesto en el Decreto 1083 de
2015y deméas normas que lo modifiquen y adicionen.

10. Las situaciones de inhabilidad o conflictos de intereses, se verificara en la documentacion que presenten los aspirantes.

11. En todos los casos se debe verificar el tipo de vacante si es temporal o definitiva y que cuente con disponibilidad presupuestal.

12. En caso de tener vigente contrato se expedira la orden para la realizacion de los exdmenes médicos de ingreso, para que este certificado sea allegado previo a la
posesion. Si NO hay contrato vigente se verifica certificado allegado por el elegible.

13. En todo caso para la provision de empleos vacantes temporales o definitivos de carrera o de LNYR se procurara el cumplimiento de los porcentajes sefialados con:
normas relacionadas con la vinculacion de jovenes, personas en condicion de discapacidad y de equidad de género en los empleos de Nivel Directivo.

14. De conformidad con la normativa vigente y mientras se surte el proceso de seleccion para proveer en forma definitiva la vacante, los empleados pertenecientes al
Sistema de Carrera, tendran derecho a ser encargados para ocupar dicha vacante, previa acreditacion del perfil y de los requisitos.

Constitucion Politica

Ley 190 de 1995 "Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracion Publica y se fijan

disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa”, articulos 1, 3, 4.

Ley 311 de 1996 "Por la cual se crea el Registro Nacional de Proteccion Familiar y se dictan otras disposiciones", articulo 6

4. NORMAS Y DOCUMENTOS DE 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", articulo 23
REFERENCIA Ley 1960 de 2019 "Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones"

Ley 2094 de 2021 "Codigo Disciplinario Unico” vigente, o las demas normas que la modifiquen o sustituyan.

Decreto 1083 del 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica”

Decreto 1338 del 2015 "Por el cual se delegan unas funciones en ministros y directores de departamentos administrativos”

Circular 004 del 2003 "Organizacion de las Historias Laborales"




5. PROCEDIMIENTO

Ne.

ACTIVIDAD

CiCLO
PHVA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PC

REGISTRO

5.1 PROVISION DE EMPLEOS DE CARRERA PREVIO CONCURSO DE MERITOS

Consultar el aplicativo SIMO 4.0 BNLE la
o las Resolucion (es) de lista de elegibles
de laCNSC.

Consultar el aplicativo SIMO 4.0 BNLE lista de elegibles y redireccionar al
técnico y profesional designado.

Coordinador Grupo de Talento
Humano

Resolucion CNSC - Lista de elegibles

Verificar cumplimiento de requisitos para
el empleo en el aplicativo SIMO 4.0
BNLE y otras fuentes

Consulta aplicativo SIMO de la CNSC la hoja de vida del elegible. Revisa
los soportes de la hoja de vida del elegible para verificar el cumplimiento de
requisitos de conformidad con el Manual de Funciones y Competencias de la
Entidad. Solicitar por correo electronico al elegible los
documentos para nombramiento en el empleo de acuerdo a la normatividad, se
adjunta el formato F-A-ATH-57 Lista de chequeo posesion.

Diligencia el formato F-A-ATH-32 Andlisis de Cumplimiento de Requisitos para
Nombramiento, y verifica el régimen de inhabilidades, interdiccién pensionado o
edad de retiro forzoso.

Se consulta en la pagina de los consejos profesionales para verificar tarjeta o
matricula profesional cuando aplique, cuando la consulta no sea publica, se
solicitara al elegible que requiera al consejo profesional que expida la
certificacion de vigencia de la matricula o tarjeta profesional, cuando no exista
ley que regule el desempefio de la profesién se envia a las instituciones de
educacion, Ministerio de Educacion o Secretarias de Educacion la verificacion
de diplomas o actas de formacién académica de pregrado y postgrado.

Para el empleo de conductor se verificara que la Licencia de conduccion este
vigente y que no presente sanciones pendientes en la Secretaria Movilidad.

Coordinador Grupo de Talento
Humano, Profesionales,
Técnicos Administrativos y
Auxiliares Administrativos
designados

Documentacion soporte y formato
F-A-ATH-32 Andlisis de Cumplimiento de
Requisitos para Nombramiento diligenciado, F
A-ATH-57 Lista de chequeo posesion
diligenciada, Oficios enviados a instituciones
de educacion

Verificar documentos y requisitos para el
nombramiento

1. Verifica los antecedentes fiscales, disciplinarios, judiciales, Policia, tarjeta
militar (si aplica), proteccion a la familia, pagina del DAFP conflicto de intereses
y revisa frente al formato F-A-ATH-57 Lista de chequeo posesion.

2. Verifica la informacion basica del elegible publico en el Sistema de
Informacién y Gestion del Empleo Publico - SIGEP, la declaracién de bienes y
rentas, asi como, la hoja de vida SIGEP (previo diligenciamiento por el aspirante
y aprobacion en el sistema por el administrador del SIGEP del Minambiente)

- Si el elegible esta registrado imprime la evidencia y se archiva en el expediente
laboral.

- Si no se encuentra registrado, comunica al elegible que debe ingresar la
informacién.

3. Si falta(n) documento(s), se reitera solicitud por correo al aspirante, para reunir
la documentacion soporte necesaria.

Profesionales, Técnicos
Administrativos y Auxiliares
Administrativos designados

F-A-ATH-57 Lista de chequeo posesion
diligenciada
Registro SIGEP

Proyectar Resolucion de nombramiento
en Periodo de Prueba

Proyecta la Resolucién de nombramiento en periodo de prueba en estricto
orden de mérito segun la lista de elegibles, para firma del Ministro. Se realiza el
registro en la planilla de control de Resoluciones para firma

Profesional designado /
Coordinador Grupo de Talento
humano- Secretaria Grupo de
Talento Humano

Acto administrativo de nombramiento
Planilla de control de Resoluciones para firma

Comunicar nombramiento al candidato
seleccionado

Recibe el acto administrativo de nombramiento firmado y fechado.

Proyecta oficio de comunicacion al elegible del acto administrativo de
nombramiento y lo envia mediante correo electronico, informando que cuenta a
partir del recibido con un término de 10 dias habiles para aceptar y otros 10
dias habiles para posesionarse.

Se solicitan al elegible los documentos para posesion del empleo de acuerdo a
la normatividad . Se emite orden para la practica de examenes médicos y se
recibe certificado si hay contrato vigente. Se verifica certificado allegado por el
elegible si no hay contrato vigente y revisa el formato F-A-ATH-57 Lista de
chequeo posesion.

Se carga en el aplicativo SIMO 4.0 BNLE la documentacion requerida en esta
etapa. Se informa al Elegible la fecha para la posesion segun la programacion
institucional. Se informa a quien ocupa el empleo en provisionalidad o encargo la
fecha de la posesion y provision definitiva del empleo

Profesional/ Técnico
designado

Oficio de comunicacion de nombramiento
radicado.
Correo electronico




Recibir y revisar documentos y

Recibe la comunicacion de aceptacion del nombramiento radicada en
correspondencia, pasa a los técnicos para que verifique si falta documentacion
para la posesion, revisa fechas y radicado de aceptacion o no del empleo.

Secretaria Grupo de Talento

Comunicacién de aceptacion o no del

6 » 1. Siacepta, contintia la actividad No 7. . ) nombramiento o de prérroga de posesion
aceptacion del empleo ’ L X " . Humano/ Técnico Designado h
2. Si acepta y solicita prérroga para la posesion se traslada al profesional radicada
designado y contindia la actividad No 8.
3. Si no acepta, contina la actividad 9
Proyecta el formato F-A-ATH-21 Acta de posesion, recopila y organiza la
7 Elaborar el acta de posesion documgntaolon :'aportaq:a por el elegible [os formatos y los actqs a.d ministraiivos Técnico administrativo F-A-ATH-21 Acta de posesién diligenciada
producidos segun la lista de chequeo. Se carga en el aplicativo SIMO 4.0
BNLE la documentacion requerida en esta etapa.
Recibe solicitud de prérroga radicada por correspondencia para la posesion, se
comunica a la CNSC y la autoridad nominadora evalta la situacion.
R 1. Si hay justa causa emite acto administrativo concediendo la prérroga por un|  Profesional designado /
Elaborar acto administrativo por el cual se o . . - - o . - .
) , término no mayor a 90 dias (transcurrido este término continta la actividad No| Coordinador Grupo de Talento Acto administrativo que concede o niega la
8 concede o niega la prorroga para . X
osesion 7). humano- Secretaria Grupo de prérroga
P 2. Si no hay justa causa, se emite acto administrativo negando la prérroga. Se Talento Humano
carga en el aplicativo SIMO 4.0 BNLE la documentacion requerida en esta
etapa.
Recibe escrito de no aceptacion del nombramiento radicado por . .
. - ) Profesional Asignado/
correspondencia, Se carga en el aplicativo SIMO 4.0 BNLE la documentacion . R
A . P . . Coordinador Grupo Talento Acto administrativo por el cual se revoca un
Elaborar acto administrativo de requerida en esta etapa y simultaneamente se solicita en el aplicativo SIMO 4.0 )
. : L . . Humano nombramiento.
9 revocatoria de nombramiento por no BNLE la activacion de uso lista de elegibles de la CNSC. " . - .
” L ) Responsable de Gestion Comunicaciones oficiales enviadas y
aceptacion del empleo Proyecta acto administrativo por el cual se revoca el nombramiento. L
. " S Documental Grupo Talento recibidas de la CNSC
Conforma expediente de actuacion administrativa y entrega al responsable de
. Humano
gestion documental.
Toma el juramento, firma el acta de posesion (firma posesionado y quien
posesiona) y entrega al Coordinador del Grupo de Talento Humano para ser| Nominador o su delegado/
10 Realizar la posesion incorporada a la historia laboral. Se carga en el aplicativo SIMO 4.0 BNLE la Nuevo servidor publico F-A-ATH-21 Acta de posesion suscrita
documentacion requerida en esta etapa Técnico Administrativo
Entrega copia del acta al servidor publico.
Recibe los documentos que le entrega el técnico administrativo, organiza la
carpeta de historia laboral con los respectivos soportes y diligencia el formato F-
A-DOC-20 Hoja de control de expedientes, reportando la novedad a:
.R le de Nomi . - —
Aperturar carpeta de historia laboral Z Rzng:::&: g: a;T:I}Ezaacién de la planta Profesional o Técnico Carpeta de historia laboral
" P ) P y - Resp ) " P Asignado Grupo Talento F-A-DOC-20 Hoja de Control de Expedientes
realizar el reporte de novedades c. Responsable de induccion Humano diigenciada
d. Responsable de SIGEP. 9
e. Responsable de afiliaciones del Sistema de Seguridad Social.
f. Responsable de Bienestar y de Capacitacion.
g. Responsable de EDL
1. Solicitar a través de la plataforma GEMA - Aranda al Grupo de Servicios
Administrativos y a la OTIC la solicitud de carnet y activacion del correo| Profesionales Asignados
Realizar presentacion del funcionario al electrénico. Bienestar - EDL .
12 ) L . - R Regist EMA - A
jefe 2. Presentar al funcionario al jefe de la dependencia donde fue nombrado Técnico Administrativo Grupo egistros de G randa
3. Se informa al Jefe y al funcionario sobre el proceso de evaluacion en periodo Talento Humano
de prueba
13 Realizar la Induccién Incluye la novedad en la programacion de la induccion. Coordina la induccion|  Profesional designado / Evidencias de la induccion realizada

(Ver P-A-ATH-10 Procedimiento Induccion y Reinduccion)

servidor publico




Verificar la evaluacion - periodo de
prueba

EL funcionario previamente ha sido evaluado en su desempefio en periodo de
prueba segun el sistema tipo dela CNSC adoptado por la entidad, una vez
transcurrido los 6 meses, se solicita, recibe y verifica la evaluacion definitiva en
periodo de prueba en firme.

1. Si no es satisfactoria se declara la insubsistencia del nombramiento mediante
Resolucién motivada, (Ver procedimiento P-A-ATH-20 Retiro (Desvinculacion) de
servidores)Se solicita en el aplicativo SIMO 4.0 BNLE la activacion de uso lista
de elegibles de la CNSC y simultaneamente se carga en el aplicativo SIMO 4.0
BNLE la documentacion requerida en esta etapa

2. Si la calificacion definitiva en periodo de prueba en firme esta en el nivel
sobresaliente o satisfactorio, continta la actividad 15.

Funcionario asignado de
Talento Humano

Evaluacion del periodo de prueba del servidor
publico

Realizar solicitud de inscripcion o
actualizacion en el aplicativo SIMO para
el registro publico de carrera

Recibe reporte de la EDL en el nivel satisfactorio y tramita la inscripcion o
actualizacion en el registro publico de carrera administrativa, ante la CNSC.
Remite documentacion a la historia laboral

Profesional designado /
Coordinador Grupo de Talento
humano

Registro publico de carrera administrativa
actualizado en el aplicativo de la CNSC

5.2

INCORPORACION DE FUNCIONARIOS CON DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

Recibir la Resolucion que ordena la
incorporacion de la CNSC.

Recibir la Resolucion que ordena la incorporacion y asigna al profesional

Secretaria y Coordinador
Grupo de Talento Humano

Resolucion CNSC - Lista de elegibles

Verificar vacantes en planta y
presupuesto

Verifica vacantes existentes, el tipo de vacante y la disponibilidad presupuestal
de acuerdo a lo establecido en el procedimiento P-A-GFI-11 Solicitud,
expedicion y modificacion CDP y determinar equivalencia si hay lugar

Profesional o Técnico
Asignado a nomina y planta/
Coordinador Grupo de Talento
Humano

Verificar requisitos para el desempefio
del empleo

Revisa los soportes de la hoja de vida para verificar el cumplimiento de
requisitos de conformidad con el Manual de Funciones y Competencias de la
Entidad.

Consulta aplicativo de Registro Publico de Carrera Administrativa - RPCA de la
CNSC.

Diligencia el formato F-A-ATH-32 Andlisis de Cumplimiento de Requisitos para
Nombramiento, asi como, del régimen de inhabilidades, interdiccion pensionado
o edad de retiro forzoso.

Se consulta en la pagina de los consejos profesionales para verificar tarjeta o
matricula profesional cuando aplique, cuando la consulta no sea publica, se
solicitara al interesado que requiera al Consejo Profesional que expida la
certificacion de vigencia de la matricula o tarjeta profesional, cuando no exista
ley que regule el desempefio de la profesién se envia a las instituciones de
educacion, Ministerio de Educacion o Secretarias de Educacion la verificacion
de diplomas o actas de formacién académica de pregrado y postgrado.

Para el empleo de conductor se verificard que la Licencia de conduccion este
vigente y que no presente sanciones pendientes en la Secretaria Movilidad.

Coordinador Grupo de Talento
Humano, Profesionales,
Técnicos Administrativos y
Auxiliares Administrativos
designados

Documentacion soporte y formato
F-A-ATH-32 Anélisis de Cumplimiento de
Requisitos para Nombramiento diligenciado, F-
A-ATH-57 Lista de chequeo posesion
diligenciada, Oficios enviados a instituciones
de educacion

Verificar documentos y requisitos para
incorporacion

1. Verifica los antecedentes fiscales, disciplinarios, judiciales, Policia, tarjeta
militar (si aplica), proteccion a la familia, pagina del DAFP conflicto de intereses
y revisa frente al formato F-A-ATH-57 Lista de chequeo posesion.

2. Verifica la informacion basica en el Sistema de Informacion y Gestion del
Empleo Publico - SIGEP, la declaracion de bienes y rentas, asi como, la hoja de
vida SIGEP (previo diligenciamiento por el interesado y aprobacion en el sistema
por el administrador del SIGEP del Minambiente)

- Si el interesado esta registrado imprime la evidencia y se archiva en el
expediente laboral.

- Si no se encuentra registrado, comunica al interesado que debe ingresar la
informacién.

3. Si falta(n) documento(s), se reitera solicitud por correo al interesado, para
reunir la documentacion soporte necesaria.

Profesionales, Técnicos
Administrativos y Auxiliares
Administrativos designados

F-A-ATH-57 Lista de chequeo posesion
diligenciada
Registro SIGEP

Elaborar Resolucion de incorporacion

Proyecta la Resolucion de incorporacion para firma del Ministro.
Se realiza el registro en la planilla de control de Resoluciones para firma

Profesional designado /
Coordinador Grupo de Talento
humano- Secretaria Grupo de
Talento Humano

Acto administrativo de incorporacién
Planilla de control de Resoluciones para firma




Recibe el acto administrativo de incorporacion firmado y fechado.

Proyecta oficio de comunicacién al interesado del acto administrativo de
nombramiento y lo envia mediante correo electronico, cuenta a partir del
recibido con un término de 10 dias habiles para aceptar y otros 10 dias

Oficio de comunicacién de incorporacién

N " habiles para posesionarse. Profesional/ Técnico )
Comunicar incorporacion L » ) radicado.
Se solicitan los documentos para posesion del cargo de acuerdo a la designado -
- . . o Correo electronico
normatividad y revisa el formato F-A-ATH-57 Lista de chequeo posesion.
Se emite orden para la practica de examenes médicos y se recibe certificado si
hay contrato vigente. Se verifica certificado allegado por el elegible si no hay
contrato vigente.
Recibe la comunicacion de aceptacion de la incorporacion, pasa a los técnicos
para que se verifique si falta documentacion para posesion, revisa fechas y Oficio de comunicacién de incorporacién
Recepcionar, revisar documentos y radicado de aceptacion o no. Profesional/ Técnico X radicado.
aceptar el empleo Continta con las actividades 6 a 15 del numeral 5.1 que precede exceptuando designado Correo electronico

el paso 14 evaluacion del periodo de prueba del aparte "provision de empleos de
carrera previo concurso de méritos"

Prérroga de posesion (cuando aplique)

5.3 PROVISION DE EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION MEDIANTE NOMBRAMIENTO ORDINARIO

Recibir la Hoja de Vida

Recibir del despacho la hoja de vida del aspirante, diligenciar Excel control hoja
de vida, direcciona al profesional responsable y verifica en la planta de personal
la vacante.

Secretaria y Coordinador
Grupo de Talento Humano

Verificar cumplimiento de requisitos para
el empleo

Se solicitan por correo electrénico los documentos para nombramiento en el
empleo de acuerdo a la normatividad, se adjunta el formato F-A-ATH-57 Lista de
chequeo posesion.

Revisa los soportes de la hoja de vida del (los) candidato (s) para verificar el
cumplimiento de requisitos de conformidad con el Manual de Funciones y
Competencias de la Entidad.

Diligencia el formato F-A-ATH-32 Andlisis de Cumplimiento de Requisitos para
Nombramiento, asi como, del régimen de inhabilidades, interdiccion pensionado
o edad de retiro forzoso.

Se consulta en la pagina de los consejos profesionales para verificar tarjeta o
matricula profesional cuando aplique o se envia a las instituciones de educacion,
Ministerio de Educacion o Secretarias de Educacion la verificacion de diplomas
o actas de formacion académica de pregrado y postgrado.

Para el empleo de conductor se verificara que la Licencia de conduccion este
vigente y que no presente sanciones pendientes en la Secretaria Movilidad.

Coordinador Grupo de Talento
Humano, Profesionales,
Técnicos Administrativos y
Auxiliares Administrativos
designados

Documentacion soporte y formato
F-A-ATH-32 Anélisis de Cumplimiento de
Requisitos para Nombramiento diligenciado, F-
A-ATH-57 Lista de chequeo posesion
diligenciada, Oficios enviados a instituciones
de educacion

Enviar al candidato a evaluacion de
prueba de competencias ante el DAFP

Verifica los antecedentes fiscales, disciplinarios, judiciales, Policia, tarjeta
militar (si aplica), proteccion a la familia, pagina del DAFP conflicto de intereses
y revisa frente al formato F-A-ATH-57 Lista de chequeo posesion.

2. Verifica la informacion basica del servidor publico en el Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Publico - SIGEP, la declaracion de bienes y
rentas, asi como, la hoja de vida SIGEP (previo diligenciamiento por el
funcionario y aprobacion en el sistema por el administrador del SIGEP del
Minambiente)

- Si el funcionario esta registrado imprime la evidencia y se archiva en el
expediente laboral.

- Si no se encuentra registrado, comunica al funcionario que debe ingresar la
informacion.

3. Si falta(n) documento(s), se reitera solicitud por correo al aspirante, para reunir
la documentacién soporte necesaria.

Profesionales, Técnicos
Administrativos y Auxiliares
Administrativos designados

Comunicacion al DAFP radicada

Verificar documentos y requisitos para el
nombramiento

Envia comunicacion con radicado de correspondencia al Departamento
Administrativo de la Funcién Publica - DAFP, para que le apliquen la prueba de
competencias al candidato (a). (Cuando aplique). Recoge los resultados de la
prueba.

Secretaria y Coordinador
Grupo de Talento Humano

F-A-ATH-57 Lista de chequeo posesion
diligenciada
Registro SIGEP

Enviar la hoja de vida del candidato para
publicacién en la Presidencia de la
Republica y en intranet del-Minambiente

Escanea los resultados de las pruebas de meritocracia remitidos por el DAFP,
junto con la hoja de vida, los antecedentes disciplinarios, fiscales y de policia,
para cargarlos en el aplicativo de la pagina WEB de la Presidencia de la
Republica.

Si Presidencia aprueba la publicacion, simultaneamente se debe publicar en la
pagina WEB del Ministerio y debe permanecer minimo tres (3) dias calendario
publicada en ambas paginas (la solicitud de publicacion de la hoja de vida se
realiza ante OTIC del Minambiente)

Secretaria Grupo de Talento
Humano y Coordinador Grupo
de Talento Humano

Publicacién pagina WEB de Presidencia, en la
WEB e Intranet del Ministerio.

Correo electronico




Controla el término de publicacién de los tres (3) dias calendario, proyecta la

Profesional
designado/Coordinador Grupo

Acto administrativo de nombramiento

6 Proyectar Resolucion de nombramiento Resolucién de nombramiento ordinario, para firma del Ministro. de Talento Humano/ . . )
) . ) . ) Planilla de control de Resoluciones para firma
Se realiza el registro en la planilla de control de Resoluciones para firma Secretaria Grupo de Talento
Humano
Recibe el acto administrativo de nombramiento firmado y fechado.
Proyecta oficio de comunicacion al interesado del acto administrativo de
nombramiento y lo envia mediante correo electronico, cuenta a partir del
recibido con un término de 10 dias habiles para aceptar y otros 10 dias habiles - N )
. . . Oficio de comunicacién de nombramiento
) ; para posesionarse. Profesional/ Técnico h
7 Comunicar Nombramiento - - ) radicado.
Se solicitan los documentos para posesion del cargo de acuerdo a la designado Correo electrénico
normatividad y revisa el formato F-A-ATH-57 Lista de chequeo posesion. Se
emite orden para la practica de examenes médicos y se recibe certificado si hay
contrato vigente. Se verifica certificado allegado por el elegible si no hay contrato
vigente.
Recibe la comunicacion de aceptacion del nombramiento radicada en
correspondencia, pasa a los técnicos para que verifique si falta documentacion
para la posesion, revisa fechas y radicado de aceptacion o no del empleo.
1. Siacepta, contintia la actividad No 10.
2. Si acepta y solicita prérroga para la posesion se traslada a profesional
. ] designado, contindia la actividad No 11. Secretaria Grupo de Talento Comunicacion de aceptacion o no del
8 Recepcionar, revisar documentos y h ", - ) X -
aceptar e empleo 3. Si no acepta, pasa a la actividad No 12. Humano/ Técnico o nombramiento o de prérroga de posesion
4. Si el funcionario nombrado ostenta derechos de carrera en el Ministerio debe Profesional Designado radicada
solicitar se le conceda la comisién para desempefiar empleo de libre
nombramiento y remocion, continda la actividad No 9.
5. Si el funcionario nombrado ostenta derechos de carrera en otra entidad se le
debe solicitar que adjunte el acto administrativo por el cual se le concede la
comision para desempefiar empleo de libre nombramiento y remocion.
1. Recibe solicitud radicada en correspondencia para que se le conceda la .
L . - ) . " Profesional L -
” comision a fin de desempefiar el empleo de libre nombramiento y remocion, . " Acto administrativo que concede comision
Proyectar Resolucion que concede . o ) o designado/Coordinador Grupo - A
e M verifica EDL y el aplicativo registro publico de carrera. para desempefiar empleo de libre
9 comisioén para desempefiar empleo de L - de Talento Humano / : "
) ) - 2. Proyecta el acto por el cual se concede comision para desempefiar empleo de - nombramiento y remocion.
libre nombramiento y remocion " ’ " L Secretaria Grupo de Talento ’ . )
libre nombramiento y remocion para firma del Ministro. Humano Planilla de control de Resoluciones para firma
Se realiza el registro en la planilla de control de Resoluciones para firma
Proyecta el formato F-A-ATH-21 Acta de posesion, recopila y organiza la
10 Elaborar el acta de posesion documentacion aportada por el aspirante, los formatos y los actos Técnico administrativo F-A-ATH-21 Acta de posesion diligenciada
administrativos producidos segun la lista de chequeo.
Recibe solicitud de prérroga radicada en correspondencia para la posesion, se
A comunica a la autoridad nominadora evalta la situacion. Profesional designado /
Elaborar acto administrativo por el cual se . . . A ) ) ) A )
) ) 1. Si hay justa causa emite acto administrativo concediendo la prérroga por unf Coordinador Grupo de Talento Acto administrativo que concede o niega la
1 concede o niega la prorroga para L ) ) - - o . )
" término no mayor a 90 dias (transcurrido este término contintia la actividad No| humano- Secretaria Grupo de prérroga
posesion
10). Talento Humano
2. Si no hay justa causa, se emite acto administrativo negando la prorroga.
Recibe escrito de no aceptacion del nombramiento radicado por Profeswnal Asignado/
- . Coordinador Grupo Talento
Elaborar acto administrativo de correspondencia. A
. : A . Humano Acto administrativo por el cual se revoca un
12 revocatoria de nombramiento por no Proyecta acto administrativo por el cual se revoca el nombramiento. " )
” . » I Responsable de Gestion nombramiento.
aceptacion del empleo Conforma expediente de actuacion administrativa y entrega al responsable de
- Documental Grupo Talento
gestion documental
Humano
Toma el juramento, firma el acta de posesion (firma posesionado y quien .
osesiona) y entrega al Coordinador del Grupo de Talento Humano para ser Nominador o su delegadof
13 Realizar la posesion P Nuevo servidor publico F-A-ATH-21 Acta de posesion suscrita

incorporada a la historia laboral.
Entrega copia del acta al servidor publico.

Técnico Administrativo




Aperturar carpeta de historia laboral y

Recibe los documentos que le entrega el técnico administrativo, organiza la
carpeta de historia laboral con los respectivos soportes y diligencia el formato F-
A-DOC-20 Hoja de control de expedientes, reportando la novedad a:

a. Responsable de Némina

b. Responsable de actualizacion de la planta

Profesional o Técnico

Carpeta de historia laboral

14 ) H c. Responsable de induccion Asignado Grupo Talento F-A-DOC-20 Hoja de Control de Expedientes
realizar el reporte de novedades - ;
d. Responsable de SIGEP. Humano diligenciada
e. Responsable de afiliaciones del Sistema de Seguridad Social.
f. Responsable de Bienestar y de Capacitacion.
g. Responsable de EDL
h. Responsable Acuerdos de Gestion
1. Solicitar a través de la plataforma GEMA - Aranda al Grupo de Servicios| Profesionales Asignados
Administrativos y a la OTIC la solicitud de carnet y activacion correo electrénico. |Bienestar - EDL - Acuerdos de
15 Realizar presentacion del funcionario H 2. Presentar al funcionario en la dependencia donde fue nombrado. Gestion - Técnico Registros de GEMA - Aranda
3. Se le informa sobre la EDL para LNYR o la suscripcion de Acuerdos de| Administrativo Grupo de
Gestion (segun el caso). Talento Humano
" " Incluye la novedad en la programacion de la induccion coordina la induccion| — Profesional designado / - . " )
16
Realzar a Induccion | (Ver P-a-ATH-10 Procedimiento Induccion y Reinduccion) sevidor publico Evidencias de {a induccion realizada
" - o Realizar solicitud de actualizacion en el aplicativo SIMO para el registro publico . .
Realizar solicitud de actualizacion en el o Profesional designado / . o o
- ) o de carrera cuando el funcionario nombrado ostenta derechos de carrera ) Registro publico de carrera administrativa
17 aplicativo SIMO para el registro publico H S - Coordinador Grupo de Talento X h -
administrativa en un empleo de la planta de personal del Ministerio y se le actualizado en el aplicativo de la CNSC
de carrera L humano
concede comision de LNYR
5.4 PROVISION DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA MEDIANTE ENCARGO O NOMBRAMIENTO PROVISIONAL
Revisa en la planta de personal los empleos vacantes, y si cuentan con el . . .
" ) Vo Profesional / Técnico Identificacion de los empleos vacantes en la
1 Identificar las vacantes P presupuesto para su provisién y consultar que en el aplicativo SIMO 4.0 BNLE . X
B h ; designado planta de personal
NO existe lista de elegibles vigente para el empleo que se pretende proveer
Realiza el estudio técnico de cumplimiento de requisitos de los funcionarios de
" o carrera administrativa, para definir cual de ellos cumple con lo establecido en el
Realizar el estudio técnico de ) - ’
- - manual de funciones y los criterios dispuestos en la Ley 909 de 2004 y . . o
2 cumplimiento de requisitos de los H Lo : . Profesional designado Estudio técnico
L o reglamentacion vigente y tiene derecho preferencial para ocupar el empleo
funcionarios de carrera administrativa . .
vacante y remite al coordinador del Grupo de Talento Humano para su
aprobacion y publicacion.
Publicar el resultado del estudio y las Publica en la Intranet el resultado de la revision efectuada en el estudio técnico y Coordinador de Talento o . .
3 H s Humano X Estudios técnicos publicados en intranet
vacantes las vacantes por tres (3) dias habiles. . .
Técnico designado
Si se presenta reclamacion de funcionarios, se revisa nuevamente, continda la o . .
] . - ) - . . Estudios técnicos publicados en intranet
4 Revisar reclamaciones H actividad 2 y se repite la actividad 3. Profesional designado X o -
- - Comunicaciones oficiales
Se proyecta oficio de respuesta a la reclamacion
Se proyectan los actos administrativos de nombramiento en encargo o en — .
L i L ) Funcionario designado/
” ’ provisionalidad, segin el caso para revision del Coordinador de Talento ) T ) )
Proyectar Resolucién de nombramiento ) L Coordinador Grupo de Talento Actos administrativos publicados en intranet
5 - H Humano y firma del Ministro. . X ) ) )
provisional o en encargo ) ) ) . Humano o Secretaria Grupo Planilla de control de Resoluciones para firma
Se realiza el registro en la planilla de control de Resoluciones para firma
) S . s de Talento Humano
Se publican los actos administrativos en la intranet por 10 dias habiles.
Frente al acto de nombramiento en provisionalidad o encargo se puede
interponer reclamacion por vulneracion de derecho de carrera ante la Comision
de Personal del Ministerio que decide en primera instancia y ante la Comision
Nacional del Servicio Civil en segunda instancia. Mientras se resuelve la
Reclamar por vulneracion de Derechos de ricslzrsr;;?g: eslzgr;mlelz n:: ”:;R/V; eploatle se suspende los teminos ce [o Funcionario afectado Actos adminisirativos expedidos y en firme
6 P H P P P ' Comision de Personal y X por la Comision de Personal del Ministerio y

Carrera Encargo

1. Si la decision es confirmar lo actuado pasa a la segunda instancia ante la
CNSC, se tramita el recurso por la Secretaria Técnica o Presidencia de la
Comision de personal y se espera hasta que resuelva la CNSC.

2. Si la decision es no confirmar la Comision de Personal procedera conforme lo
dispuesto por esa instancia

3. Si no hay reclamaciones continta la actividad No 7.

CNSC

por la CNSC




Comunicar nombramiento en encargo o
en provisionalidad

Recibe el acto administrativo de nombramiento firmado y fechado.

Proyecta oficio de comunicacién al interesado del acto administrativo de
nombramiento y lo envia mediante correo electronico, cuenta a partir del
recibido con un término de 10 dias habiles para aceptar y otros 10 dias
habiles para posesionarse.

Se solicitan los documentos para posesion del cargo de acuerdo a la
normatividad y revisa el formato F-A-ATH-57 Lista de chequeo posesion.

Profesional/ Técnico
designado

Oficio de comunicacién de incorporacién
radicado.
Correo electronico

Verificar documentos y requisitos para
nombramiento en encargo o en
provisionalidad

1. Verifica los antecedentes fiscales, disciplinarios, judiciales, Policia, tarjeta
militar (si aplica), proteccion a la familia, pagina del DAFP conflicto de intereses
y revisa frente al formato F-A-ATH-57 Lista de chequeo posesion.

Se emite orden para la practica de exdmenes médicos y se recibe certificado si
hay contrato vigente. Se verifica certificado allegado por el elegible si no hay
contrato vigente.  (no aplica para encargo)

3. Verifica la informacion basica del servidor publico en el Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Publico - SIGEP, la declaracion de bienes y
rentas, asi como, la hoja de vida SIGEP (previo diligenciamiento por el
funcionario y aprobacion en el sistema por el administrador del SIGEP del
Minambiente)

- Si el funcionario esta registrado imprime la evidencia y se archiva en el
expediente laboral.

- Si no se encuentra registrado, comunica al funcionario que debe ingresar la
informacion.

4. Si falta(n) documento(s), se reitera solicitud por correo al aspirante, para reunir
la documentacién soporte necesaria.

Profesionales, Técnicos
Administrativos y Auxiliares
Administrativos designados

F-A-ATH-57 Lista de chequeo posesion
diligenciada
Registro SIGEP

Recepcionar, revisar documentos y
aceptar el empleo

Recibe la comunicacion de aceptacion del encargo o radicada por
correspondencia pasa a los técnicos para verificar si falta documentacion para
posesién, revisa fechas y radicado si se acepto o no el empleo.

1. Siacepta contindia la actividad No 10

2. Si acepta y solicita prérroga para la posesion se traslada a profesional
designado continda la actividad No 11.

3. Si no acepta contindia la actividad No 12.

Secretaria Grupo de Talento
Humano/ Técnico o
Profesional Designado

Comunicacion de aceptacion o no del
nombramiento o de prérroga de posesion
radicada

Elaborar el acta de posesion

Proyecta el formato F-A-ATH-21 Acta de posesion, recopila y organiza la
documentacion aportada por el aspirante, los formatos y los actos
administrativos producidos segun la lista de chequeo.

Técnico administrativo

F-A-ATH-21 Acta de posesién diligenciada

Elaborar acto administrativo por el cual se
concede o niega la prérroga para
posesion

Recibe solicitud de prérroga radicada por correspondencia para la posesion, se
comunica a la CNSC y la autoridad nominadora evalUa la situacion.

1. Si hay justa causa emite acto administrativo concediendo la prérroga por un
término no mayor a 90 dias (transcurrido este término contintia la actividad No
10).

2. Si no hay justa causa, se emite acto administrativo negando la prorroga.

Profesional designado /
Coordinador Grupo de Talento
humano- Secretaria Grupo de
Talento Humano

Acto administrativo que concede o niega la
prérroga

Elaborar acto administrativo de
revocatoria de nombramiento por no
aceptacion del empleo

Recibe escrito de no aceptacion del nombramiento radicado por correspondencia
Proyecta acto administrativo por el cual se revoca el nombramiento.

Conforma expediente de actuacion administrativa y entrega al responsable de
gestion documental

Profesional Asignado/
Coordinador Grupo Talento
Humano
Responsable de Gestion
Documental Grupo Talento
Humano

Acto administrativo por el cual se revoca un
nombramiento.
Comunicaciones oficiales enviadas y
recibidas de la CNSC

Realizar la posesion

Toma el juramento, firma el acta de posesion (firma posesionado y quien
posesiona) y entrega al Coordinador del Grupo de Talento Humano para ser
incorporada a la historia laboral.

Entrega copia del acta al servidor publico.

Nominador o su delegado/
Nuevo servidor publico
Técnico Administrativo

F-A-ATH-21 Acta de posesion suscrita




Aperturar o actualizar carpeta de historia

Recibe los documentos que le entrega el técnico administrativo, organiza la
carpeta de historia laboral con los respectivos soportes y diligencia el formato F-
A-DOC-20 Hoja de control de expedientes, reportando la novedad a:

a. Responsable de Nomina

b. Responsable de actualizacion de la planta

Profesional o Técnico

Carpeta de historia laboral

14 i -A-DOC- j i
laboral y realizar el reporte de novedades c. Responsable de induccién ASIgnadﬂl?n:l;’;Z Talento F-ADOC-20 Holdai”dzncgzgzl de Expedientes
d. Responsable de SIGEP. 9
e. Responsable de afiliaciones del Sistema de Seguridad Social.
f. Responsable de Bienestar y de Capacitacion.
g. Responsable de EDL (no aplica nombramiento provisional)
1. Solicitar a través de la plataforma GEMA - Aranda al Grupo de Servicios
Administrativos y a la OTIC la solicitud de carnet y activacion del correo| Profesionales Asignados
Realizar presentacion del funcionario al electronico. Bienestar - EDL .
15 R
jefe 2. Presentar al funcionario al jefe de la dependencia donde fue nombrado Técnico Administrativo Grupo Registros de GEMA - Aranda
3. Se informa al Jefe y al funcionario sobre el proceso de evaluacion en periodo Talento Humano
de EDL (no aplica nombramiento provisional)
16 Realizar Ia Induccién Incluye la novedad en la programacion de la induccion. Coordina la induccién|  Profesional designado / Evidencias de la induccién realizada
(Ver P-A-ATH-10 Procedimiento Induccion y Reinduccion) servidor publico
GRO POR ORDEN JUDICIAL DE FUNCIONARIOS CON DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA
- . . . Recibir la sentencia y las constancias de ejecutoria radicada por . ) . . .
1 Recibir la sentencia o providencia que . - . o . Secretaria y Coordinador Sentencia o Providencia que ordena el
: correspondencia (Oficina Asesora Juridica) y redireccionar al profesional . A )
ordena el reintegro . Grupo de Talento Humano reintegro ejecutoriada
designado.
Verifica vacantes existentes, el tipo y la disponibilidad presupuestal en el
respectivo CDP y segun el caso aplica procedimiento P-A-GFI-11 Solicitud . .
. P Profesional Asignado a
” Expedicién y Modificacion CDP. )
Verificar vacantes en planta y o - - nomina y planta - Abogado/
2 1. Siexiste vacante continla la actividad No 3 )
presupuesto } ) . ) : . . Coordinador Grupo de Talento
2. Sino existe vacante y no es posible aplicar la equivalencia se informa a la
. " A - i humano
autoridad Judicial a través de la Oficina Asesora Juridica y se espera al resuelve
por parte del Juez o Tribunal
Revisa los soportes de la hoja de vida del (los) candidato (s) para verificar el
cumplimiento de requisitos de conformidad con el Manual de Funciones y
Competencias de la Entidad.
Consulta aplicativo de Registro Publico de Carrera Administrativa - RPCA de la
CNSC. Coordinador Gruno de Talento Documentacion soporte y formato
Diligencia el formato F-A-ATH-32 Andlisis de Cumplimiento de Requisitos para P . F-A-ATH-32 Anélisis de Cumplimiento de
. - . ) . . . " . - . Humano, Profesionales, - ; o )
Verificar el cumplimiento de requisitos Nombramiento, asi como, del régimen de inhabilidades, interdiccion pensionado| _, . A Requisitos para Nombramiento diligenciado, F
3 - . Técnicos Administrativos y . )
para el desempefio del empleo 0 edad de retiro forzoso. - A A-ATH-57 Lista de chequeo posesion
- . . . . Auxiliares Administrativos o . . . P
Se consulta en la pagina de los consejos profesionales para verificar tarjeta o ) diligenciada, Oficios enviados a instituciones
. . . . e " designados -
matricula profesional cuando aplique o se envia a las instituciones de educacion, de educacion
Ministerio de Educacion o Secretarias de Educacion la verificacion de diplomas
o actas de formacion académica de pregrado y postgrado.
Para el empleo de conductor se verificara que la Licencia de conduccion este
vigente y que no presente sanciones pendientes en la Secretaria Movilidad.
1. Verifica los antecedentes fiscales, disciplinarios, judiciales, Policia, tarjeta
militar (si aplica), proteccion a la familia, pagina del DAFP conflicto de intereses
y revisa frente al formato F-A-ATH-57 Lista de chequeo posesion.
2. Verifica la informacion basica del servidor publico en el Sistema de
Informacién y Gestion del Empleo Publico - SIGEP, la declaracién de bienes y
- - rentgs, a§| como, Ia”hOJa de v!da SIGEP (prevml §|I|gencnam|ento por el Profesionales, Técnicos F-A-ATH-57 Lista de chequeo posesion
Verificar documentos y requisitos para funcionario y aprobacion en el sistema por el administrador del SIGEP del e o L
4 osesion Minambiente) Administrativos y Auxiliares diligenciada
P Administrativos designados Registro SIGEP

- Si el funcionario esta registrado imprime la evidencia y se archiva en el
expediente laboral.

- Si no se encuentra registrado, comunica al funcionario que debe ingresar la
informacion.

3. Si falta(n) documento(s), se reitera solicitud por correo al aspirante, para reunir
la documentacion soporte necesaria.




Elaborar Resolucién por la cual se
efectlia un reintegro en un empleo en H
cumplimiento de una orden judicial

Proyecta la Resolucion por la cual se efectlia un reintegro en un empleo en
cumplimiento de una orden judicial para firma del Ministro.
Se realiza el registro en la planilla de control de Resoluciones para firma

Profesional designado /
Coordinador Grupo de Talento
Humano - Secretaria Grupo de

Talento Humano

Acto administrativo por la cual se efectlia un
reintegro en un empleo de carrera
administrativa en cumplimiento de una orden
judicial
Planilla de control de Resoluciones para firma

Comunicar reintegro H

Recibe el acto administrativo de reintegro firmado y fechado.

Proyecta oficio de comunicacién al interesado del acto administrativo de
nombramiento y lo envia mediante correo electronico, cuenta a partir del
recibido con un término de 10 dias habiles para aceptar y otros 10 dias
habiles para posesionarse.

Se solicitan los documentos para posesion del cargo de acuerdo a la
normatividad y revisa el formato F-A-ATH-57 Lista de chequeo posesion. Se
emite orden para la practica de examenes médicos y se recibe certificado si hay
contrato vigente. Se verifica certificado allegado por el elegible si no hay contrato
vigente.

Profesional/ Técnico
designado

Oficio de comunicacion de reintegro radicado.
Correo electronico

Recepcionar, revisar documentos y
aceptar el empleo

Recibe la comunicacion de aceptacion radicada por correspondencia, pasa a los
técnicos para que verificar si falta documentacién para posesion, revisar fechas
y radicado si se acepto 0 no el empleo.

Continda con las actividades 6 a 15 del numeral 5.1 exceptuando el paso 14
evaluacion del periodo de prueba del aparte "provision de empleos de carrera
previo concurso de méritos"

Secretaria Grupo de Talento
Humano/ Técnico o
Profesional Designado

Comunicacion de aceptacion o no del
nombramiento o de prérroga de posesion
radicada

5.6 REINTEGRO PO|

R ORDEN JUDICIAL DE FUNCIONARIOS QUE NO OSTENTAN DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

Recibir la sentencia o providencia que

Recibir la sentencia y las constancias de ejecutoria radicada por

Secretaria y Coordinador

Sentencia o Providencia que ordena el

ordena el reintegro P corr‘espondenma (Oficina Asesora Juridica) y redireccionar al profesional Grupo de Talento Humano reintegro ejecutoriada
designado.
Verifica vacantes existentes, el tipo y la disponibilidad presupuestal en el
respegtly}) CDP vyvsegl'm el caso aplica procedimiento P-A-GFI-11 Solicitud Profesional Asignado
Verificar vacantes en planta Expedicién y Modificacion CDP. nomina y planta - Abogado/
P y H 1. Si existe vacante continla la actividad No 3 yp g

presupuesto

2. Si no existe vacante y no es posible aplicar la equivalencia se informa a la
autoridad Judicial a través de la Oficina Asesora Juridica y se espera al resuelve
por parte del Juez o Tribunal

Coordinador Grupo de Talento
humano




Verificar el cumplimiento de requisitos
para el desempefio del empleo

Revisa los soportes de la hoja de vida del (los) candidato (s) para verificar el
cumplimiento de requisitos de conformidad con el Manual de Funciones y
Competencias de la Entidad.

Consulta aplicativo de Registro Publico de Carrera Administrativa - RPCA de la
CNSC.

Diligencia el formato F-A-ATH-32 Andlisis de Cumplimiento de Requisitos para
Nombramiento, asi como, del régimen de inhabilidades, interdiccion pensionado
o0 edad de retiro forzoso.

Se consulta en la pagina de los consejos profesionales para verificar tarjeta o
matricula profesional cuando aplique o se envia a las instituciones de educacion,
Ministerio de Educacion o Secretarias de Educacion la verificacion de diplomas
o actas de formacion académica de pregrado y postgrado.

Para el empleo de conductor se verificara que la Licencia de conduccion este
vigente y que no presente sanciones pendientes en la Secretaria Movilidad.

Coordinador Grupo de Talento
Humano, Profesionales,
Técnicos Administrativos y
Auxiliares Administrativos
designados

Documentacion soporte y formato
F-A-ATH-32 Anélisis de Cumplimiento de
Requisitos para Nombramiento diligenciado, F-
A-ATH-57 Lista de chequeo posesion
diligenciada, Oficios enviados a instituciones
de educacion

Verificar documentos y requisitos para
posesion

1. Verifica los antecedentes fiscales, disciplinarios, judiciales, Policia, tarjeta
militar (si aplica), proteccion a la familia, pagina del DAFP conflicto de intereses
y revisa frente al formato F-A-ATH-57 Lista de chequeo posesion.

2. Verifica la informacion basica del servidor publico en el Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Publico - SIGEP, la declaracion de bienes y
rentas, asi como, la hoja de vida SIGEP (previo diligenciamiento por el
funcionario y aprobacion en el sistema por el administrador del SIGEP del
Minambiente)

- Si el funcionario esta registrado imprime la evidencia y se archiva en el
expediente laboral.

- Si no se encuentra registrado, comunica al funcionario que debe ingresar la
informacion.

3. Si falta(n) documento(s), se reitera solicitud por correo al aspirante, para reunir
la documentacién soporte necesaria.

Profesionales, Técnicos
Administrativos y Auxiliares
Administrativos designados

F-A-ATH-57 Lista de chequeo posesion
diligenciada
Registro SIGEP

Elaborar Resolucion por la cual se
efectlia un reintegro en un empleo en
cumplimiento de una orden judicial

Proyecta la Resolucion por la cual se efecttia un reintegro en un empleo en
cumplimiento de una orden judicial para firma del Ministro.
Se realiza el registro en la planilla de control de Resoluciones para firma

Profesional designado /
Coordinador Grupo de Talento
Humano - Secretaria Grupo de

Talento Humano

Acto administrativo por la cual se efectta un
reintegro en un empleo de carrera
administrativa en cumplimiento de una orden
judicial
Planilla de control de Resoluciones para firma

Comunicar reintegro

Recibe el acto administrativo de reintegro firmado y fechado.

Proyecta oficio de comunicacién al interesado del acto administrativo de
nombramiento y lo envia mediante correo electronico, cuenta a partir del
recibido con un término de 10 dias habiles para aceptar y otros 10 dias
habiles para posesionarse.

Se solicitan los documentos para posesion del cargo de acuerdo a la
normatividad y revisa el formato F-A-ATH-57 Lista de chequeo posesion. Se
emite orden para la practica de examenes médicos y se recibe certificado si hay
contrato vigente. Se verifica certificado allegado por el elegible si no hay
contrato vigente.

Profesional/ Técnico
designado

Oficio de comunicacion de reintegro radicado.
Correo electronico

Recepcionar, revisar documentos y
aceptar el empleo

Recibe la comunicacion de aceptacion radicada por correspondencia, pasa a los
técnicos para que verificar si falta documentacion para posesion, revisar fechas
y radicado si se acepto o no el empleo.

Contintia con las actividades 6 a 15 exceptuando el paso 14 evaluacion del
periodo de prueba del aparte "provision de empleos de carrera previo concurso
de méritos"

Secretaria Grupo de Talento
Humano/ Técnico o
Profesional Designado

Comunicacion de aceptacion o no del
nombramiento o de prérroga de posesion
radicada

Realizar tramites para convocar a
concurso

Realizar estudios técnicos y de viabilidad presupuestal para la realizacion de
proceso de seleccion para la provision definitiva del empleo dentro de los 6
meses siguientes al reintegro

Profesional designado /
Coordinador Grupo de Talento
Humano

Estudios técnicos y de viabilidad presupuestal
para la realizacion de proceso de seleccion




ERMINOS Y DEFINICIONES

Acto administrativo: Declaracion de voluntad realizada por la administracion en el ejercicio de una potestad administrativa.

Actuacion administrativa: Conjunto de decisiones y operaciones que emanan de las autoridades administrativas tendientes a cumplir los cometidos estatales, prestar satisfactoriamente los servicios publicos y hacer|
efectivos los derechos e intereses reconocidos a los administrados.

Cambio de naturaleza de los empleos: El empleado de carrera administrativa cuyo cargo sea declarado de libre nombramiento y remocion, debera ser trasladado a otro de carrera que tenga funciones afines y
remuneracion igual o superior a las del empleo que desempefia, si existiere vacante en la respectiva planta de personal; en caso contrario, continuara desempefiando el mismo cargo y conservara los derechos de
carrera mientras permanezca en él. Cuando un empleo de libre nombramiento y remocién sea clasificado como de carrera administrativa, debera ser provisto mediante concurso.

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

CNSC: Comision Nacional del Servicio Civil

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcion Publica

EDL: Evaluacion del Desempefio Laboral

Empleos equivalentes: Se entiende que un cargo es equivalente a otro cuando tienen asignadas funciones iguales o similares, para su desempefio se exijan requisitos de estudio, experiencia y competencias
laborales iguales o similares y tengan una asignacion basica mensual igual o superior, sin que en ningln caso la diferencia salarial supere los dos grados siguientes de la respectiva escala cuando se trata de empleos
que se rijan por la misma nomenclatura, o el 10% de la asignacion basica cuando a los empleos se les aplique nomenclatura diferente.

Evaluacion de las competencias: La evaluacion de las competencias de los candidatos podra ser realizada a través de contratos o convenios interadministrativos celebrados con el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica o con entidades de la administracion publica con experiencia en seleccion de personal. El érgano técnico o la entidad encargada de verificar las competencias laborales indicaran al nominador si el
candidato a ocupar el empleo de libre nombramiento y remocién cumple con las competencias requeridas y se ajusta al perfil del cargo.

Evaluacion del periodo de prueba: Evaluacion realizada al trabajador luego de un periodo definido al inicio de su vinculacién a la Entidad, a fin de que sea inscrito en el registro publico de Carrera administrativa.
Induccioén: capacitacién esencial al puesto de trabajo y a la entidad que se debe dar al inicio de la relacion laboral.

LNYR: Libre nombramiento y remocion.

Periodo de prueba en empleo de carrera: El empleado con derechos de carrera administrativa que supere un concurso para un empleo de carrera serd nombrado en periodo de prueba y su empleo se declarara
vacante temporal mientras dura el periodo de prueba.

RPCA: Registro Publico de Carrera Administrativa

Servidor Publico: Persona natural que ejerce las funciones correspondientes a un empleo publico, su vinculo se realiza a través de un acto legal y reglamentario denominado resolucién de nombramiento.

SIGEP: Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Publico

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

OPEC: Oferta Publica de Empleos de Carrera. Durante las etapas de divulgacion e inscripcion de la Convocatoria los aspirantes cuentan con la informacién respecto del nimero de vacantes ofertadas para un empleo
que sdlo seran provistas definitivamente en estricto orden de mérito con la lista de elegibles en firme que se conforme. En el Sistema General de Carrera la vigencia del listado es de dos (2) afios, 0 como lo determine
el régimen especifico de la entidad.

USO DE LISTAS DE ELEGIBLES Con la expedicién de la Ley 1960 de 2019, se precisa que las listas de elegibles conformadas en los procesos de seleccidn aprobados con anterioridad al 27 de junio de 2019,
deberan usarse durante su vigencia para proveer las vacantes de los empleos qua integraron la Oferta Publica de Empleos de Carrera -OPEC- de la respectiva convocatoria y para cubrir nuevas vacantes que se
generen con posterioridad y que correspondan a los "mismos empleos" entiéndase, con igual denominacién, cddigo, grado, asignacion basica mensual, propésito, funciones, mismos requisitos de estudio y experiencia
reportados en la OPEC, ubicacion geografica y mismo grupo de aspirantes; criterios con los que en el proceso de seleccion se identifica el empleo con un niumero de OPEC.

Para las listas de elegibles producto de los procesos de seleccion aprobados con posterioridad al 27 de junio da 2019, deberan usarse durante su vigencia para proveer tas vacantes de los empleos que integraron la
Oferta Publica de Empleos de Carrera -OPEC- de la respectiva convocatoria y para cubrir nuevas vacantes de los "mismos empleos" o vacantes en cargos de empleos equivalentes.

Por lo anterior, si un empleo y/o vacante con lista de elegibles en firme presenta renuncia por parte de algin elegible con posicién meritoria, la entidad nominadora debera solicitar a la CNSC el uso de la lista de
elegibles y asi proceder a nombrar a la siguiente posicion de la lista de elegibles conformada y adoptada.




