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PROCESO: Gestion del Talento Humano

‘ PROCEDIMIENTO: Procedimiento para Seleccion, Vinculacion y Posesion

OBJETIVO: Seleccionar, Vincular y Posesionar Servidores Publicos en la Administracion Departamental

ALCANCE: Involucra a funcionarios nuevos de la Administracion Departamental

Ne TAREAS ___RESPONSABLES PROVEEDORES PUNTO DE REGISTROS CLIENTES
AREA CARGO CONTROL
Grupo Profesional Dependencias de la Coordinador de grupo Grupo Administracion de Personal
Identificar la vacancia de un Administracion de universitario Gobernacion de administracion de y Division de Apoyo Administrativo
1 cargo Personal y Division | competente personal
de Apoyo
Administrativo
Grupo Profesional Dependencias de la Coordinador de grupo Grupo Administracion de Personal
Si la Seleccion es por Administracion de universitario Gobernacion de administracion de y Division de Apoyo Administrativo
5 encargo, se Identifica los Personal y Division | competente personal
requisitos y el perfil del cargo de Apoyo
vacante Administrativo
Grupo Profesional Candidatos Coordinador de grupo | Hoja de vida Despacho del Gobernador
Solicitar hojas de vida Administracion de universitario de administracion de
3 Personal y Division | competente personal
de Apoyo
Administrativo
Despacho del Gobernador Candidatos Despacho del Gobernador
4 Revisar hojas de vida y Gobernador
encontrar posibles aspirantes
Despacho del Gobernador Candidatos Despacho del Gobernador
Entrevistar a los posibles Gobernador
5 aspirantes y revisar hojas de

vida
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N2 TAREAS - RESPONSABLES PROVEEDORES ZONIO) D12 REGISTROS CLIENTES
AREA CARGO CONTROL
Despacho del Gobernador Candidatos Formato de verificacion de Despacho del Gobernador
Escoger personas Gobernador competencias
competentes para ocupar los
6 cargos, se compara el perfil
con las competencias del
cargo
Despacho del Gobernador Candidatos Grupo Administracion de Personal
7 Selecciona entre los que Gobernador y Division de Apoyo Administrativo
cumplan el perfil
Realizar Solicitud Provision de | Grupo Profesional Despacho del Gobernador Coordinador de grupo | Solicitud Provisién de vacante | Comision Nacional del servicio
vacante por encargo Administracion de Universitario de administracion de | por encargo civil
8 Personal y Division personal
de Apoyo
Administrativo
Si autoriza, se realiza acto Grupo Profesional Comisién Nacional del servicio | Coordinador de grupo | Solicitud Autorizada Grupo Administracion de Personal
administrativo por encargo Administracion de Universitario civil de administracion de y Division de Apoyo Administrativo
9 Personal y Divisién personal
de Apoyo
Administrativo
Notificar al funcionario del Grupo Profesional Acto Administrativo Coordinador de grupo | Acto Administrativo Candidato y/o funcionario
encargo Administracion de Universitario de administracion de
10 Personal y Division personal
de Apoyo
Administrativo
Si acepta se elabora acto Grupo Profesional Acto Administrativo Coordinador de grupo | Acto Administrativo Grupo Administracion de Personal
11 administrativo de Administracion de Universitario de administracion de y Division de Apoyo Administrativo

nombramiento

Personal y Divisién

personal
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N2 TAREAS - RESPONSABLES PROVEEDORES ZONIO) D12 REGISTROS CLIENTES
AREA CARGO CONTROL
de Apoyo
Administrativo
Noatificar al funcionario del Grupo Administracion | Acto Administrativo Coordinador de grupo | Oficio de Notificacién, Formato | Candidato
nombramiento de Personal y de administracién de | de Requisitos posesion
12 Divisién de Apoyo personal
Administrativo
Elaborar oficio de aceptacion Candidato Grupo Administracion de Oficio de Aceptacion, Grupo Administracion de Personal
13 ylo recopilar requisitos Personal y Divisién de Apoyo Documentos de Posesion y Division de Apoyo Administrativo
Administrativo
Si el nombramiento es interno | Grupo Profesional Grupo Administracion de Coordinador de grupo Despacho del Gobernador
se diligencia acta de Posesién | Administracion de Universitario Personal y Divisién de Apoyo de administracion de
14 Personal y Division Administrativo personal
de Apoyo
Administrativo
Realizar acto de Posesion Despacho del Gobernador Grupo Administracion de Grupo Administracion de Personal
15 Gobernador Personal y Divisién de Apoyo y Division de Apoyo Administrativo
Administrativo
Transcribir acta de Posesion Grupo Profesional Despacho del Gobernador Coordinador de grupo | Acta de Posesion Grupo Administracion de Personal
Administracion de Universitario de administracion de y Division de Apoyo Administrativo
16 Personal y Division personal
de Apoyo
Administrativo
Si la posesion es interna se Grupo Profesional Despacho del Gobernador Coordinador de grupo Grupo Administracion de Personal
17 reporta ingreso a Administracion de Universitario de administracion de y Division de Apoyo Administrativo

Administradora de Riesgos
Profesionales

Personal y Division
de Apoyo

personal
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N2 TAREAS - RESPONSABLES PROVEEDORES ZONIO) D12 REGISTROS CLIENTES
AREA CARGO CONTROL
Administrativo
Elaborar formato de Grupo Profesional Funcionario nuevo Coordinador de grupo | Formato de Competencias Grupo Administracion de Personal
competencias Administracion de Universitario de administracion de y Division de Apoyo Administrativo
18 Personal y Division personal
de Apoyo
Administrativo
Enviar a Nomina todos los Grupo Profesional Grupo Administracion de Coordinador de grupo | Formato de Comunicacién Nomina
documentos Administracion de Universitario Personal y Divisién de Apoyo de administracion de
19 Personal y Division Administrativo personal
de Apoyo
Administrativo

SALIDA DEL PROCEDIMIENTO Nuevo funcionario posicionado.

DEFINICIONES
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DOCUMENTOS ASOCIADOS

INTERNOS

EXTERNOS

Solicitudes de encargo

Solicitud de servicio a la comisién nacional del servicio civil
Acta de posesion

Notificacion acta de posesion

Acto administrativo

Notificacion de acto administrativo

Hojas de vida

Autorizacion de la comision nacional del servicio civil

REQUISITOS APLICABLES

ORGANIZACIONALES

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Decreto 066 de 2006 manual de funciones

Ley 190 de 1995
Ley 100

Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios
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Proceso: Gestion del Talento Humano

| Procedimiento Seleccién, Vinculacién y Posesion

Objetivo: Seleccionar, Vincular y Posesionar Servidores Publicos en la Administracion Departamental

Alcance: Involucra a funcionarios nuevos de la Administracién Departamental

CLIENTE SECRETARIA RESPONSABLE DEL CLIENTE EXTERNO
PRQCEDIMIENTQ PRODUCTO DESPACHO (Opcional)
Grupo Administracion de Personal y REGISTRO GOBERNADOR
Division de Apoyo Administrativo
INICIO
v tdentificar fos
Identificar la L requisitos y el
vacancia de un perfil del cargo
cargo vacante
'
C h 4 Solicitar hojas Hoja de vida
¢ Seleccién por de vida
encargo? ¢
Revisar hojas de Entrevistar a los
Sl vida y encontrar » posibles aspirantes y
posibles aspirantes revisar hojas de vida
Cecepaerpereponacs
Formato de CoSLUYTIT pPCIsviias
ificacion d competentes para
@4 verinicacion de | ocupar los cargos, se
Was\ compara el perfil con las
Analizar la planta y se chélp:éi;criiseiter!ecggc
> establecen funcionarios que | | perfil
NO cumplan el perfil que cumpran €t perti
(=) :
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CLIENTE SECRETARIA GENERAL, PRODUCTO
EDUCACION Y SALUD REGISTRO DESPACHO FUN%'ENLAAR'OS
Aqui va el nombre del Grupo Administracion de Personal GOBERNADOR
: ) . L GOBERNACION
cliente (interno o externo) y Division de Apoyo Institucional
Realizar Solicitud Solicitud Provision
. de vacante por
Provisién de vacante
encargo
por encargo w
Solicitud No NO
@4 Autorizada [« SAUTORIZA?
\/\
Se realiza acto Solicitud J S|
administrativo Autorizada
para encargo _—
Notificar al Acto
funcionario del » Administrativo
encargo o
@‘ NO . ACEPTA?
Elaborar acto administrativo S|
A > : <
Q de nombramiento \
\ ACOR Firmay
> Administrativo numeracion
¥/\
2
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CLIENTE SECRETARIA GENERAL, PRODUCTO
EDUCACION Y SALUD REGISTRO DESPACHO FUN%(;'\L'QR'OS
Aqui va el nombre del Grupo Administracion de Personal GOBERNADOR

cliente (interno o externo)

y Division de Apoyo Institucional

Nombre, Cddigo

GOBERNACION

%

Notificar al funcionario
nombramiento

~Acepto y adjun
documentacién
completa?

<Nombramiento
interno?

Notificar requisitos de

Posesion

Recepcionar de

Documentos

Documentos

Oficio de
»  Notificacion Elaborar oficio de
aceptacion y/o
Formato de recopilar
.| Requisitos requisitos
posesion
Oficio de
Aceptacion (<
{ Documentos de
Posesion |«
Formato de Recopilar
requisitos documentos

4

requeridos

.
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CLIENTE SECRETARIA GENERAL, PRODUCTO
EDUCACION Y SALUD REGISTRO DESPACHO FUNCE;(;NLQR'OS
Aqui va el nombre del Grupo Administracion de Personal GOBERNADOR

cliente (interno o externo)

y Division de Apoyo Administrativo

Nombre, Cadigo

GOBERNACION

4

Diligenciar acta

()

Realizar acto de

de Posesioén

Posesion

v

Transcribir acta de Posesién

¢ Posesion interna?

Archivar acta

Reportar ingreso a Administradora
de Riesgos Profesionales

Elaborar formato de

Acta de
> Posesion

Formato de

competencias

Enviar a Nomina todos

Competencias

Formato de

los documentos

FIN

Comunicacion
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