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1. OBJETIVO

Establecer las directrices para proveer transitoriamente los empleos de carrera vacantes de la planta
de empleos de la Personeria de Bogota, D. C., mediante el encargo de los funcionarios(as) con
derechos de carrera administrativa, conforme a la normatividad legal vigente.

2. ALCANCE

Inicia con la vacancia del empleo y culmina con la posesion de los (las) funcionarios(as) mediante
encargo y el reporte de novedades de talento humano.

3. DEFINICIONES

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal.

Comisién Nacional del Servicio Civil = CNSC: es un érgano autonomo e independiente, del mas alto
nivel en la estructura del Estado Colombiano, con personeria juridica, autonomia administrativa,
patrimonial y técnica, y no hace parte de ninguna de las ramas del poder publico. Segun el articulo 130
de la Constitucién Politica, es "responsable de la administracion y vigilancia de las carreras de los
funcionarios publicos, excepcion hecha de las que tengan caracter especial”.

Encargo: forma de proveer un empleo, al cual los (las) funcionarios (as) de carrera administrativa
pueden acceder, para asumir parcial o totalmente las funciones de empleo diferente de aquel para el
cual ha sido nombrado, por ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculandose o no de las
funciones propias de su cargo.

Empleo: posicion que ejerce una persona en una entidad, empresa o estructura organizacional.

Funcionario de Carrera: es una persona que, tras culminar su periodo de prueba, se encuentra
desempefiando un empleo cuya permanencia se encuentra sujeta a una calificacibn de servicios
periddica.

Funciones: objeto y marco general de competencias de un empleo al interior de la entidad.

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales: es una herramienta de gestion de
talento humano que permite establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de las instituciones publicas; asi como los requerimientos de
conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de estos. Es,
igualmente, insumo importante para la ejecucion de los procesos de planeacion, ingreso, permanencia
y desarrollo del talento humano al servicio de las organizaciones publicas.

Posesidn: es el acto mediante el cual una persona natural asume formalmente las funciones del
empleo para el cual fue nombrado.

Provisién de empleo: proceso mediante el cual se ocupa un empleo que se encuentra vacante, previo
cumplimiento de requisitos del (de la) aspirante conforme al Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Entidad.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial
de la Personeria de Bogot4, D. C.



PERSONERIA DE
BOGOTA, D. C.

Cédigo: 08-PT-06

. Pégina:
ENCARGOS Version: 5 | 0 0,
Vigente desde:
25/11/2021

Requisitos: parametros obligatorios de estudio, experiencia y conocimientos para el desempefio de un
empleo, en virtud de las funciones que se deben desarrollar conforme al Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de la Entidad.

Vacancia definitiva: (Art. 2.2.5.2.1. del Decreto 1083 de 2015, modificado y adicionado por el Decreto
648 de 2017.) para efecto de su provisidén se considera que un empleo estd vacante definitivamente

por:

Por renuncia regularmente aceptada.

Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre
nombramiento y remocién.

Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento como consecuencia del resultado
no satisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de un funcionario de carrera
administrativa.

Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento provisional.

Por destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario.

Por revocatoria del nombramiento.

Por invalidez absoluta, por estar gozando de pension o por edad de retiro forzoso.

Por traslado.

Por declaratoria de nulidad del nombramiento por decisién judicial o en los casos en
gue la vacancia se ordene judicialmente.

Por declaratoria de abandono del empleo o por muerte.

Por terminacion del periodo para el cual fue nombrado.

Las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

Vacancia temporal: (Art. 2.2.5.2.2. del Decreto 1083 de 2015, modificado y adicionado por el Decreto
648 de 2017.) sefala el empleo queda vacante temporalmente cuando su titular se encuentre entre
otros, en una de las siguientes situaciones:

Comision, salvo en la de servicios al interior.

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.

Descanso compensado.”

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1. Alinicio de cada vigencia fiscal, se debe solicitar a la Subdireccion de Gestion Financiera
el Certificado de Disponibilidad Presupuestal que cubra los gastos de personal de la
vigencia.

4.2. Previo a proveer una vacante definitiva mediante encargo, se debe tener en cuenta el orden
establecido en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015.

4.3. Los (las) funcionarios (as) a quienes se puede encargar, deben cumplir con los requisitos
establecidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley
1960 de 2019, asi:

Ser funcionario de carrera administrativa.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial
de la Personeria de Bogot4, D. C.
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4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

e El encargo debera recaer en un funcionario que se encuentre desempefiando el empleo
inmediatamente inferior en titularidad, siempre y cuando reuna las condiciones y
requisitos previstos en la norma. De no acreditarlos, se debera encargar al funcionario
gue acreditdndolos desempefie el cargo inmediatamente inferior y asi sucesivamente.

e Cumplir con el perfil de competencias exigidas para ocupar el empleo vacante,
incluyendo los estudios de educacion y experiencia.

¢ No haber sido sancionado disciplinariamente durante el ultimo afio.

e Tener nivel sobresaliente en la ultima evaluacion del desempefio laboral. En el evento
en que no haya funcionarios de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo debera
recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel
sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion que estén
aplicando las entidades.

o Poseer aptitudes y habilidades para desempefar el empleo a encargar.

La Direccion de Talento Humano realizara la revision de la planta de empleos de la entidad,
a fin de identificar los (as) funcionarios (as) de carrera administrativa que cumplan con la
totalidad de requisitos para ser encargados, teniendo en cuenta que el primer requisito
clasificatorio corresponde al del empleo inmediatamente inferior, al que alude el articulo 24
de la Ley 909 de 2004, para el otorgamiento del encargo se debe entender del cual es titular
con derechos de carrera administrativa el funcionario(a) y no del que esta ocupando en ese
momento en encargo conforme a lo sefialado por la Comision Nacional del Servicio Civil,
en su Criterio Unificado 13082019 de 2019.
Una vez realizado el estudio de verificacion de requisitos la Direccion de Talento Humano
enviara por correo masivo y publicard en el portal web de la entidad por el término
establecido en el instructivo para la “Publicacion y Desfijacion de Contenido de Talento
Humano en Portal Web”, el listado de los (as) funcionarios (as) de carrera que cumplen los
requisitos para ser encargados, con el objeto de que quienes se encuentren interesados
asi lo manifiesten, mediante comunicacion escrita al correo electrénico
dtalentohumano@personeriabogota.gov.co. Asi mismo, quienes no estén interesados
deberan expresarlo a través del medio antes definido y en el término sefialado, esto es
cinco (5) dias habiles.
Efectuada la manifestacion de interés por uno o varios funcionarios (as) la Direccién de
Talento Humano se enviara por correo masivo y publicara en el portal web el listado de
funcionarios(as) postulados(as) para cada empleo vacante, por el término de dos (2) dias
hébiles.
Fenecido el término anterior la Direccion de Talento Humano, debera efectuar la verificacion
de aptitudes y habilidades para el desempefio de las funciones del empleo a proveer, al
respecto la Comision Nacional del Servicio Civil mediante el Criterio Unificado
13082019 de 2019, sobre este punto sefalo:
“b) Poseer las aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo a proveer
mediante encargo (...)
2. Se deberan recolectar evidencias de las aptitudes y habilidades de estos servidores,
preferiblemente aquellas que sean més predictivas 5. Algunos de los métodos que pueden
usarse para recolectar estas evidencias son: a) pruebas psicométricas; y b) nivel de
desarrollo obtenido en los compromisos comportamentales de la Evaluacién de
Desempefio Laboral, siempre que tales compromisos incluyan las conductas asociadas
establecidas en la norma vigente sobre la materia, las cuales deben coincidir con las
"aptitudes y habilidades" que se definieron para el cargo a proveer.”

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial
de la Personeria de Bogot4, D. C.
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4.8.

4.9.

4.10.

Por lo anterior, se citara a prueba psicométricas a los funcionarios(as) postulados(as),
mediante listado que se remitira por correo masivo y publicara en el portal web de la entidad,
en el cual se incluira lugar, fecha, hora de presentaciéon y guia de orientacion de la prueba.
Practicada la prueba psicométrica y remitidos los puntajes obtenidos por el consultor
metodoldgico en aspectos psicométricos, los cuales pueden mantenerse como valores de
referencia hasta por el termino de 6 meses, la Direccién de Talento Humano, realizara el
consolidado en orden descendente de los funcionarios(as) por grado y puntaje obtenido de
la prueba psicométrica.

En el caso de que varios (as) funcionarios (as) de carrera se encuentren en el mismo grado
y hayan obtenido el mismo puntaje en las pruebas psicométricas y el mismo cumple con la
totalidad de los requisitos exigidos para ser encargados (as), el encargo se debe otorgar
aplicando los siguientes criterios de desempate:

a. El funcionario (a) que acredite educacion formal relacionada y adicional al requisito
minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificard la informacion que se
encuentre en su historia laboral. Se establecer4 un puntaje por cada titulo de
educacién formal adicional al requisito minimo, de la siguiente manera:

Doctorado | Maestria | Especializaciéon | Profesional | Tecnologia | Técnico
50 40 30 20 15 10
b. El funcionario (a) que acredite mayor experiencia relacionada (de acuerdo con lo
exigido en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales).
C. El (Ia) funcionario (a) con derechos de carrera de mayor antigledad.
d. Pertenecer a la misma dependencia en que se encuentre el empleo objeto de
provision.
e. El mayor puntaje en la tltima calificacion definitiva del desemperio laboral.
f. El (la) servidor (a) que cuente con distinciones, reconocimientos u honores en el
ejercicio de sus funciones, durante los ultimos cuatro (4) afos.
g. El (la) funcionario (a) que hubiera sufragado en las elecciones inmediatamente
anteriores, para lo cual debera aportar el respectivo certificado de votacion.
h. El (Ia) funcionario (a) con derechos de carrera que acredite la condicion de victima,

en los términos del articulo 131 de la Ley 1448 de 2011.

i De no ser posible el desempate, se decidir a la suerte por medio de balotas, en
presencia de pluralidad de funcionarios (as) de la entidad, entre ellos, de la Oficina
de Control Interno.

La Direccién de Talento Humano publicard por el término de cinco (5) dias habiles, en el
portal web de la entidad el resultado final de los estudios para otorgamiento de encargo,
por el término establecido en el instructivo para la Publicacion y Desfijacion de Contenido
de Talento Humano en Portal Web, a fin de que, dentro del mismo, los funcionarios (as)
presenten por escrito al correo electronico dtalentohumano@personeriabogota.gov.co las
observaciones al respecto. Las observaciones presentadas seran resueltas dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes a su presentacion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial
de la Personeria de Bogot4, D. C.
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4.11. Sidurante el término de publicacion del estudio para encargos, no se presentan solicitudes
de revision, se publicara el listado definitivo para la expedicién de los actos administrativos
de encargo.

4.12. Lasresoluciones deben ser proyectadas para firma del (de Ia) Personero(a) de Bogota D.C.,
y numeradas en la Secretaria General.

4.13. Los actos administrativos de encargo deben ser publicados en el portal web de la entidad,
en cumplimiento de lo establecido en el paragrafo del articulo 65 de la Ley 1437 de 2011.

4.14. EI (la) funcionario (a) encargado (a) deberd tomar posesion del empleo una vez se
encuentre en firme el acto administrativo.

4.15. Se debe diligenciar el formato Solicitud Reconocimiento o Reajuste Prima Técnica, cuando
el encargo sea en un empleo del nivel directivo o profesional, de acuerdo con el
procedimiento de Prima técnica establecido por la Entidad.

4.16. En la historia laboral del (de la) funcionario (a), deben reposar los siguientes documentos:
e Copia de la resolucion de encargo
e Copia del oficio de comunicacion del encargo
e Original del formato “Estudio de Verificaciéon de Cumplimiento de Requisitos Minimos”
e Original del acta de posesion
e Copia del oficio de asignacién a dependencia (si aplica)

4.17. RECLAMACIONES POR DERECHO PREFERENCIAL A ENCARGO: segun lo sefialado

por la Comisién Nacional del Servicio Civil en el Acuerdo 560 de 2015 y la Circular No.
20191000000127 del 24 de septiembre de 2019, para las reclamaciones por derecho
preferencial a encargo se debe tener en cuenta lo siguiente:

e El objeto de la reclamacion laboral no puede ser otro que el desconocimiento del
derecho preferencial a encargo, entendiendo como acto lesivo, la decision de provision
del empleo de carrera. En tal sentido, ningln acto administrativo de tramite (estudio de
verificacién, respuesta a peticiones de encargo, etc.) que profiera la administracion
antes de la expedicion del Acto, sera susceptible de reclamaciéon en primera instancia
ante la Comisién de Personal, o de impugnacion ante la CNSC.

e Las reclamaciones tanto en primera instancia como en impugnacion ante la CNSC se
tramitaran en el efecto suspensivo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 79
del CPACA.

e El (la) funcionario (a) de carrera administrativa que considere vulnerado su derecho
preferencial a encargo podra presentar reclamacién de primera instancia ante la
Comisién de Personal de la entidad, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
publicacion del acto administrativo de encargo, de conformidad con los requisitos
establecidos en los articulos 4° y 5° del Decreto Ley 760 de 2005.

e Contraladecisién que resuelva la reclamacion en primera instancia negando el derecho
reclamado por el (la) funcionario (a) de carrera, procede la apelacion ante la Comision
Nacional del Servicio Civil, la cual debera ser presentada dentro de los diez (10) habiles
siguientes a la notificacién de la decision de primera instancia, que podra presentarse
en sede de la Comision de Personal, quien la remitira a la CNSC junto con el
expediente, o presentarse de manera directa ante la misma. Contra la decision que
resuelve la impugnacion no procede recurso alguno.

Teniendo en cuenta que las reclamaciones se tramitan en el efecto suspensivo, el encargo
se surtird so6lo cuando dichas reclamaciones se resuelvan con caracter definitivo.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial
de la Personeria de Bogot4, D. C.
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4.18. El reporte de novedades debe realizarse a través del Formato Reporte Para Gestion De
Novedades De Talento Humano y ser remitido semanalmente por correo electrénico a los
siguientes:

e Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Subdireccion de Gestién Documental y Recursos Fisicos.

Direccion de Gestion del Conocimiento e Innovacion.

Subdireccion de Desarrollo del Talento Humano.

Profesionales de la DTH encargados(as) de la Evaluacion de Desempefio Laboral y

Acuerdos de Gestion

4.19. Elfuncionario debe manifestar expresamente si desea que los actos administrativos, oficios
y demas comunicaciones oficiales le sean notificados y/o comunicados a través de medios
electrénicos, para lo cual se dispone el formato Consentimiento Informado para
Autorizacion de Uso de Medios Electrénicos para Comunicaciéon y/o Notificacién, el cual
debera diligenciar y radicar en la Direccion de Talento Humano.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial
de la Personeria de Bogot4, D. C.
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5. DESARROLLO

C O[]

<> O

|

Inicio / Fin Actividad o Indica que el flujo contintia donde se ha Enlace entre Linea de flujo
Decision colocado un simbolo idéntico que lgag[?‘as (se
contiene la misma letra). ! igtrlnlgi)g;m
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE %ORCEUG’\fSE',Fgg
C Nicio ) Inicio del Procedimiento
Ocurrencia de una vacancia
1. Identificar la(s) vacante(s)
A4 existentes en la planta de personal | p. ¢ cional de la Planta de
1. Identificacién de de _Ia entidad que se presenten y Direccién de person_al de la
vacante(s) registrar los empleos vacantes Talento Humano entidad
temporales y definitivas en la base
de datos de planta de personal, y Vacantes

las vacantes definitivas, en el
aplicativo SIMO conforme a los
lineamientos establecidos por la
CNSC.

Director(a) de
Talento Humano

registradas en
aplicativo SIMO

A4

2. Estudio para encargo

2. Elaborar listado de vacantes y

efectuar el estudio de los(as)
funcionarios(as) de carrera que
cumplen requisitos para ser

encargados en las vacantes que
(el) (la) nominador(a) haya decidido
proveer, con base en las historias
laborales (Politica de operacién 4.1y 4.4)
y entregar la relacion y el estudio de

Profesional de la
Direccion de
Talento Humano

Listado de
vacantes de la
planta de
cargos,
entregado

Proyecto de
estudio para

No

Actividad #4.

los mismos al (a la) Director(a) de encargos
Talento Humano.
3. ¢Requiere Si: vuelve a la Actividad #2. _ Estudio de
ajustes? Director(a) de P
No: Aprobar y firmar. Pasar a| Talento Humano firma%o

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial
de la Personeria de Bogot4, D. C.




4. Publicacion estudios de
verificacion de requisitos

encargo conforme al instructivo
para la Publicacién y Desfijacion de
Contenido de Talento Humano en
Portal Web y enviar por correo
masivo.

Direccién de
Talento Humano,
encargado de
publicar en la
web
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE %OFSEUGATSE'IIEE(O)
4. Publicar los estudios para| Servidor(a) de la

Publicacién en
portal web

Correo masivo

\4

5. Recepcionar las manifestaciones

Profesional de la

Director(a) de
Talento Humano

5 R i5n d de interés para el encargo y realizar Direccién de Observaciones
- ecepcion de consolidado por empleo para citar a | Talento Humano, | recibidas en el
manifestaciones de interés . - .
para encargo prueba de aptltudes_ y habilidades asignado y correo
conforme con lo dispuesto en el| Director(a) de electronico
criterio unificado de la CNSC. Talento Humano
Profesional
v Psicélogo de la
6. Previa citacion, aplicar las| Direccion de P'rueba
6. Aplicacion de pruebas de .ruebas de a titudeé habilidades | Talento H aplicada y
aptitudes y habilidades p deap y alento iumano, | oqitados
y consolidar resultados. asignado y

consolidados

A 4

7. Publicacion de

resultados de estudios para

7. Publicar resultado de estudios
para encargo conforme al
instructivo para la Publicacion y

Servidor(a) de la
Direccién de
Talento Humano,
encargado de

Publicacién en
portal web

encargo Desfijacion de Contenido de .
publicar en la
Talento Humano en Portal Web web
Y
8. ('fe \ Si: Resolver las reclamaciones Prgfesmrlllal (;e la
presentaron 0 . Ireccion de
; resentadas. Pasar a actividad #9. -
reclamaciones? P Talento Humano, Oficio de
asignado y comunicacion

Si
—[2]

No: Expedir estudio definitivo.
Pasar a Actividad #10.

Director(a) de
Talento Humano

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versién vigente esta publicada en el repositorio oficial
de la Personeria de Bogot4, D. C.
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resuelve a
favor?

No

No: Expedir estudio definitivo.
Pasar a Actividad #10.

Director(a) de
Talento Humano
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DOCUMENTO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE O REGISTRO
Estudio de
Si: Revisar y ajustar el estudio para Profesional de la encargos
encargos, publicar en portal web y ) » ajustado y/o
enviar por correo masivo. Pasar a |_ Direccion de definitivo
9.ila actividad #10. Talento Humano,
reclamacion se Si asignado y

Publicacién en
portal web

Correo masivo

10. Proyeccion de actos
administrativos de encargo

10. Proyectar actos administrativos
de encargo y Estudios de
Verificacion de Cumplimiento de
Requisitos Minimos

Profesional de la
Direccion de
Talento Humano

Proyectos de
acto
administrativo y
estudios de
Verificacién de
Cumplimiento
de Requisitos
Minimos

11. ¢Los
documentos estan
bien elaborados
(sin errores o
inconsistencias)?

,,
©
B

Si: Firmar certificados y remitir
proyectos de acto administrativo al
(la) Personero(a) de Bogota D.C.,
Pasar a Actividad #12.

Director(a) de
Talento Humano

Estudio(s) de
Verificacién de
Cumplimiento
de Requisitos
Minimos

Proyecto(s) de

No: volver a la actividad #10 y actos
realizar los ajustes respectivos. administrativos
Si revisados.
v
12. Firma de actos 12. Firmar actos administrativos de | Personero(a) de A ctos
administrativos encargo Bogota D.C administrativos
' T firmados.

A 4

13. Publicacién de actos
administrativos de encargo

‘

13. Una vez recibidos los actos
administrativos firmados por parte
del Personero(a) de Bogota D.C,
publicar los actos administrativos
emitidos conforme al instructivo
para la Publicacién y Desfijacion de
Contenido de Talento Humano en
Portal Web.

Servidor(a) de la
Direccién de
Talento Humano,
encargado de
publicar en la
web

Publicacién en
portal web
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14. Proyeccion de oficios de
comunicacion

14. Una vez recibida la resolucién
firmada por parte de Personero(a)
de Bogoté D.C, elaborar oficios de
comunicaciéon de resolucién y
presentarlos al director(a) de
Talento Humano para firma, una
vez verifique que los oficios
contengan la informacién correcta.

Profesional de la
Direccion de
Talento Humano

Oficios de
comunicacion

15. Revisar
¢ Existe alguna inconsistencia?

16. Comunicacion del acto
administrativo

16. Comunicar al (la) aspirante,
conforme a la normatividad vigente,
a través de los medios dispuestos
por la entidad.

Direccion de
Talento Humano

. . Director(a) de Oficios de
15. ¢ Tiene Si: Volver a la actividad #14 y R
errores o realizar los ajustes respectivos. Talento Humano comunicacion
inconsistencias? firmados.
No: Firmar oficios de comunicacion
continuar con la actividad #12
* Profesional de la Documento

comunicado a
través del (de
los) Sistema(s)
de Informacién
autorizado(s)
por la entidad.

17. ¢El (la)
funcionario (a)
acepta el
encargo?

Si: Elaborar Acta de Posesion y
entregar al director (a) de Talento
Humano, para que el (la) personero
(a) haga efectiva la posesion, una
vez se encuentre en firme el acto
administrativo de encargo. Pasar a
actividad #18

No: Proyectar la derogatoria frente
al acto administrativo, para firma
del (de la) Personero(a) de Bogota
D.C., una vez se reciba el oficio de
desistimiento  por parte del
funcionario (a). Pasar a actividad
#10 con el fin de hacer un nuevo
nombramiento.

Profesional
de la
Direccion de
Talento Humano

Director (a) de
Talento Humano

Personero (a) de
Bogota D.C.

Oficio de
comunicacion a
través del (de
los) Sistema(s)
de Informacién
autorizado(s)
por la entidad.

Acta de
posesion
firmada.

Formato de
reconocimiento
0 reajuste de
prima técnica (si
aplica)

Oficio de
desistimiento y
derogatoria (si
aplica)
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@ 18. Registrar las novedades en las Archivos de

v

18. Registro de novedades
en las bases de datos y
remision a funcionarios de
Talento Humano

bases de datos de control de OPEC
y planta de personal y remitir las
novedades por correo electrénico,
a los (las) funcionarios (as) del
Proceso de Gestion del Talento
Humano que las requieran para la
ejecucién de sus funciones.

Profesional
de la
Direccion de
Talento Humano

base de datos
de: planta de
personal y
control de
OPEC

19. .Rem_i'Eir documento.s, a la Secretario(a) o
v Talento Humano para archivar en | AUIAr | istoria labora
historia laboral P ien d ~" | administrativo(a) actualizada
19. Reparto 4.IISG)OI’IB. (ver politica de operacion de la
Direccion de
Talento Humano
20. Registrar la informacion de
provision de la vacante, si es| Profesional de la Provision
) definitiva, en el aplicativo SIMO Direccién de registrada en
20. Registro en SIMO de la segin lineamientos establecidos | Talento Humano | aplicativo SIMO
provisién de la vacante por la CNSC.

21. Hacer reporte de novedades a
los servidores y dependencias

interesadas, a través del Formato _ Correo con
reporte para gestion de novedades | Secretario(a) o Formato
de Talento Humano, teniendo en Auxiliar reporte para
21. Reporte de novedades cuenta las bases de datos de| @dministrativo(a) | gestion de
de Talento Humano novedades de personal y las de la novedades de
notificaciones realizadas. ver politica | _ Direccion de Talento
de operacion no. 4.18. Talento Humano Humano
diligenciado
Nota: En el caso de desistimiento no se
generaran reporte de novedades.
FIN Fin del Procedimiento
CONTROL DE LOS REGISTROS
N° REGISTRO CODIGO RESP arapa - A TIEMPO TRD
Subdireccion de Gestion del DSZ E;ze)s?iro](r)f se(:tear:?;;m
1 | Acta de posesion No aplica 1L'a:)entoI Humano — Historias ocho (78) afios en
aborales Archivo Central
Listado de vacantes de la planta
2 de _cargos — y listado  de Direccién de Talento Humano No aplica
funcionarios de carrera que
cumplen requisitos con el visto | No aplica
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bueno del(la) Personero(a) de
Bogota D.C. o quien haga a sus
veces
Dos (2) afios en archivo
. . . L de gestién; setenta 'y
3 | Aspirantes aprobados No aplica | Direccion de Talento Humano ocho (78) afios en
Archivo Central
Formato Estudio de Verificacion Subdireccién de Gestion del Dgz (Ze);tligcr’]_s Se':t:r:f;'vo
4 | de Cumplimiento de Requisitos | 08-FR-83 | Talento Humano — Historias g o y
Mini Laboral ocho (78) afios en
INIMOos aborales Archivo Central
Bases de datos de control . . L .
5 OPEC y planta de personal No aplica | Direccion de Talento Humano No aplica
6 Formato reporte de novedades 08-FR-45 | Direccion de Talento Humano No aplica
del Talento Humano
Dos (2) afios en
Oficios de comunicacion Subdireccion de Gestion del archivo de gestion;
7 Actos Administrativos y No aplica | Talento Humano — Historias setenta y ocho (78)
Laborales afos en Archivo
Central
8 | Publicaciones en portal web No aplica | Direccion de Talento Humano No aplica
Formato Consentimiento Dos (2) afios en
Informado Autorizacién de Uso Subdireccion de Gestion del archivo de gestion;
9 . o 08-FR-82 | Talento Humano — Historias setenta y ocho (78)
Medios Electrénicos para ~ .
D e Laborales afos en Archivo
Comunicacion y/o notificacion
Central
7. NORMATIVIDAD APLICABLE
L'ggl\a": NUMERO ARO EMISOR ARTICULO(S) APLICACION
Congreso de la Todos a excepcion de los
Ley 909 2004 Republica articulos; 24y 29
Ley 1960 o019 | Congreso  de  la Todos
Republica
Congreso de la
Ley 1437 2011 Repiiblica 65,68y 79
Decreto 1083 2015 Pres!dgnC|a de la Todos
Republica
Decreto 648 2017 Pres!de_nma de la Todos
Republica
Decreto 785 2005 | Presidencia  de la Todos
Republica
Decreto 498 2020 DAFP Todos
Circular externa | 2019100000017 | 22 d€ julio | Comision Nacional ~del Todos
de 2019 | Servicio Civil - CNSC
Criterio a %)?;t((j)ede Comision Nacional del Todos
Unificado 92019 Servicio Civil - CNSC
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24 de Comisién Nacional del
Circular externa | 20191000000127 | septiembre | o . "~ i SNSC Todos
de 2019
8. DOCUMENTOS EXTERNOS
FECHA DE
NOMBRE PUBLICACION O ENTIDAD QUE LO EMITE MEDIO DE CONSULTA
VERSION
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