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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

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

3. NORMATIVIDAD
Ver Normograma.
4. DEFINICIONES

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

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

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

v" Vacante Definitiva: Empleo no provisto por carrera.

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

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

v Periodo de Prueba: (Decreto 1083 de 2015 Articulo 2.2.5.5.49.) EI empleado con
derechos de carrera administrativa que supere un concurso para un empleo de
carrera sera nombrado en periodo de prueba y su empleo se declarara vacante
temporal mientras dura el periodo de prueba. Este tendra una duracion de seis (6)
meses, al final de los cuales le sera evaluado el desempefio, de acuerdo con lo
previsto en el reglamento. Aprobado dicho periodo al obtener evaluacion
satisfactoria el empleado adquiere los derechos de la carrera, los que deberan ser
declarados mediante la inscripcion en el Registro Publico de la Carrera
Administrativa. De no obtener calificacion satisfactoria del periodo de prueba, el
nombramiento del empleado sera declarado insubsistente.

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

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

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

5. POLITICAS DE OPERACION

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

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

v Empleos publicos de carrera;

v Empleos publicos de libre nombramiento y remocion;

v Empleos de periodo fijo y Empleos temporales (Ley 909 de septiembre 23 de 2004, articulo
1).

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

Constitucion Politica. Articulo 125

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

Articulo 41 de la Ley 909 de 2004

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

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

Vacaciones.

Licencia.

Comision.

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

"m0 a0 o

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

Muerte.

Pension.

Pérdida de derechos de carrera administrativa

a0 oo

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

La afiliacidén a la ARL (Administradora de Riesgos Laborales) se realizard un (1) dia antes
del dia de la posesidn del nuevo funcionario.

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

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

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

Antes de cumplirse el término de duracidn del encargo, de la prorroga o del nombramiento
provisional, el nominador por resolucion motivada podra darlos por terminados.

6. DESARROLLO

6.1. VINCULACION A TRAVES DE LISTA DE ELEGIBLES.

Fecha:17/06/2025

No. |/ACTIVIDAD RESPONSABLEREGISTRO |PUNTOS DE [TIEMPOS DE
CONTROL |ACTIVIDAD
Revisar las listas de Servidor publico
1 |elegibles que han sido |0 contratista delResolucion de 1 hora
publicadas por parte de |GADTH la Lista de
la Comisién Nacional Elegibles

Servicio Civil y la Entidad
encargada del concurso.
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Convocar a reunion
extraordinaria de
comision del personal
para la verificacion del
cumplimiento de los
requisitos minimos
exigidos para el empleo
por parte de los
elegibles.

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

Comisién de
personal

Programacion
de Agenda
Acta de
reunion

Lista Hasta 5 dias

publicada

Una vez en firme la lista
de legibles el servidor
publico o contratista del
GADTH debera hacer la
revisién del cumplimiento
de los requisitos de la
hoja de vida
diligenciando el formato
codigo A-GH-F012,
estableciendo si el
elegible cumple o no los
requisitos.

En caso de que el
elegible cumpla se pasa a
la actividad No. 4.

En caso de que el
elegible no cumpla se
procede a realizar
audiencia de acuerdo al
articulo 18 del Decreto
760 de 2005.

Servidor publico
0 contratista del
GADTH

Formato de
analisis hoja
de vida -
Codigo
A-GH-FO12 -

Verificacion
de los
soportes
documentales

1 hora por
hoja de vida

Verificar los requisitos y
antecedentes, en caso de
que el elegible cumpla se
deja que la lista de
elegibles cobre firmeza y
se proyecta acto
administrativo de
nombramiento en
periodo de prueba o
ascenso y continda

con la actividad No. 5.

Servidor publico
0 contratista del
GADTH

Oficio
Radicado
Proyecto de
Resoluciéon de
Nombramiento

Carpeta con
los
documentos
que soporten
el
cumplimiento
de requisitos.
Aprobacion
acto
administrativ
0.

1 a 2 dias

Proyectar, revisar y
firmar el Acto
Administrativo de
nombramiento.

Si existe alguna
correccion, realizar
ajustes solicitados y
enviar para revision y
aprobacion. Se continta
con el paso 6.

Servidor publico
0 contratista del
GADTH
Coordinador del
GADTH o quien
se delegue la
funcion
Secretario
General
Director(a)
General

Acto
administrativo

Aprobacion
acto
administrativ
0

2 dias
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6  |Notificar el acto Servidor publicolOficio Constancia defl dia
administrativo. o0 contratista del notificacion

GADTH
Aceptar el
nombramiento. Se debe

7 |pasar al paso 8. Ciudadano Documento de 10 dias
No aceptar el nombrado aceptacion
nombramiento. Se debe
pasar al paso 9.

Solicitud de prorroga. Se
debe pasar al paso 10.

8 |[Entregar documentos Elegible Historia 1 dia.
requeridos para el Laboral El dia fechado
ingreso. para posesion
Derogar el Servidor publico

9 Nombramiento de o0 contratista del 1 hora
acuerdo al articulo GADTH
2.2.5.1.12 del Decreto
1083 de 2015. Nota: Se
continda con la actividad
No. 1 nuevamente.

10 |Modificar el acto Servidor publicolActo 1 dia
administrativo o0 contratista deladministrativo
concediendo la prorroga |GADTH
correspondiente.

Crear usuario en el Servidor publicolSIGEP Correo

11 |[SIGEP (ingreso de Hoja |0 contratista delHistoria electronico de(l dia
de Vida, Declaracién de |GADTH Laboral creacion del
Bienes y Rentas usuario
y Conflictos de interés)

\Verificar que los Verificaciéon
documentos solicitados y [Servidor publico de

13

entregados estén
completos y acordes a lo

0 contratista del
GADTH

Historia
Laboral

documentacio
n Pantallazo

descrito en la hoja de de alta hoja
vida, con firma del de vida en
Coordinador del Grupo. Sigep

1 dia

Realizar un dia antes de
la posesién del nuevo

Servidor publico

salud

14 funcionario, la afiliacion alo contratista delFormularios de 1 hora
la ARL (Administradora |GADTH afiliacion ARL
de Riesgos Laborales).

15 [Tomar posesion del Elegible Acta de 1 hora
empleo y prestar Posesion
juramento.
Realizar afiliaciones al Servidor publicolFormularios de|Verificacion

16 [Sistema General de o contratista dellafiliacién y/o (de la 1 dia
Seguridad Social en GADTH Actualizacion |afiliacion al
salud (EPS, AFP), Caja de Sistema
Compensacion y Fondo General de
Nacional del Ahorro. Seguridad

Social en
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17

Proporcionar y fortalecer
la integracién del
servidor publico a la
cultura organizacional
aplicando Procedimiento
induccién y
entrenamiento en el
puesto de trabajo.

Servidor publico
0 contratista del
GADTH

Formato de
evaluacion
induccién y
entrenamiento
en el puesto
de

trabajo A-GH-
FO18

De acuerdo al
procedimiento

Concertar objetivos en el

Servidor publico

Radicacidén

conforme lo indica el

por medio de

18 |[SEDEL para superar el |de carrera SEDEL por medio de (10 dias
periodo de prueba. administrativa y Orfeo
jefe inmediato
Evaluar el periodo de 15 dias
19 |prueba del funcionario |Jefe inmediato [SEDEL Radicacién siguientes al

cumplimiento

20

articulo 9 del Acuerdo Orfeo de periodo de
617 de 2018 de la CNSC. prueba
Remitir a la CNSC para [Servidor publico 15 dias

inscripcion de carrera
administrativa.

de carrera
administrativa y
jefe inmediato

Oficio

siguientes a la
evaluacion del
periodo de
prueba

6.2 ENCARGOS PARA LOS FUNCIONARIOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

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

6.3 NOMBRAMIENTOS EN PROVISIONALIDAD

No. |ACTIVIDAD RESPONSABLE [REGISTRO |[PUNTOS DE [TIEMPOS DE
CONTROL ACTIVIDAD
Agotado el procedimiento Formato de |Revisar
para el otorgamiento de Servidor analisis hoja /manual de
1 Encargos en el Ideam publico o de vida funciones y [1 a 2 dias
(codigo A-GH-G-001), se  |contratista del |cédigo competencia
procedera a iniciar la GADTH A-GH-F012 s
provision del empleo Registro de |[de acuerdo a
mediante la figura de Banco de los soportes
provisionalidad tal y como hojas de vidalde la hoja de
lo indica el articulo vida del
2.2.5.3.3 del Decreto 1083 aspirante
de 2015, por medio del
banco de hojas de vida o el
instrumento que determine
la entidad para verificar
que los candidatos cumplan
con los requisitos
establecidos en el Manual
de Funciones y
Competencias.
Generar documento de Servidor
2 publicacion de publico o Publicacion 1 dia
nombramiento provisional |contratista del
para posterior revision y  |GADTH
aprobacion de
la Secretaria General.
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Cargar en la intranet la Publicacion
publicacion de Servidor en Intranet y
nombramientos publico o Correo
provisionales en un términolcontratista del |electréonico 3 dias
3 de tres (3) dias habilesy |[GADTH Oficio de
paralelamente enviar un Funcionarios de|reclamacién
correo electrdnico Carrera Si se
informando a todos los Administrativa |presenta
funcionarios de la entidad
de dicha publicacion.
Nota: Si se presenta
reclamacién
frente a la publicacion, se
continla con la actividad
No.
Revisar y dar respuesta a
las reclamaciones Servidor
4 presentadas en el término |publico o Memorando 3 dias
de tres (3) dias habiles. contratista del |de respuesta
Si la reclamacién es GADTH
aceptada se continua con la
actividad N° 5, de lo
contrario se continua con la
actividad No. 7.
Realizar una nueva Documento
publicacion con las de
modificaciones respectivas Publicacion
por tres (3) dias habiles, [Servidor en Intranet
5 |cargar en la intranet y publico o Correo 3 dias
enviar el respectivo correo |contratista del [Electrénico
electrénico informando a  |GADTH Oficio de
todos los funcionarios de la reclamacion
entidad de dicha
publicacion.
Nota: En caso de que se
radigue nueva reclamacion,
ésta solo podra versar
sobre hechos relacionados
con la modificacion
efectuada.
Resolver la peticion, si es Documento
aceptada se procedera a Servidor de
6 |consolidar y publicar por  |publico o Publicacion 3 dias
tres (3) dias habiles el contratista del |en Intranet
estudio definitivo. GADTH Correo
Transcurridos queda en Electrdénico
firme la Publicacion.
Proyectar, revisar y firmar [Servidor
el Acto Administrativo de |publico o
nombramiento. contratista del |Acto Aprobacion
7 Si existe alguna correccién, GADTH administrativ jacto 2 dias
realizar ajustes solicitados |Coordinador deljo administrativ
y enviar para revision y GADTH o quien (o]
aprobacion. Se continla se delegue la
con el paso 6. funcion
Secretario
General
Director(a)
General
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3 Notificar el acto Servidor Oficio Constancia |1 dia
administrativo. publico o de
contratista del notificacién
GADTH
Aceptar el nombramiento.
Se debe pasar al paso 8. |Ciudadano Documento
9 No aceptar el nombrado de 10 dias
nombramiento. Se debe aceptacién
pasar al paso 9.
Solicitud de proérroga. Se
debe pasar al paso 10.
10 |Entregar documentos Elegible Historia 1 dia.El dia
requeridos para el ingreso. Laboral fechado para
posesion
11 |Modificar el acto Servidor Acto 1 dia
administrativo concediendo |publico o administrativ
la prorroga correspondiente|contratista del o
si aplica. GADTH
Crear usuario en el SIGEP (Servidor SIGEP Correo
12 |(ingreso de Hoja de Vida, |publico o Historia electronico |1 dia
Declaracion de Bienes y contratista del |Laboral de creacion
Rentas y Conflictos de GADTH del
interés) usuario
Verificar que los Servidor \Verificacion
13 |documentos solicitados y  |publico o Historia de 1 dia
entregados estén contratista del |Laboral documentaci
completos y acordes a lo  |GADTH on
descrito en la hoja de vida. Pantallazo
de alta hoja
de
vida en
Sigep
Realizar un dia antes de la
posesion del nuevo Servidor Formularios
14 [funcionario, la afiliacién a lajpublico o de afiliacidon 1 hora
ARL (Administradora de contratista del |ARL
Riesgos Laborales). GADTH
14 [Tomar posesion del empleo [Elegible Acta de 1 hora
y prestar juramento. Posesion
Realizar afiliaciones al Verificacion
Sistema General de Servidor Formularios |de la
15 |Seguridad Social en salud |publico o de afiliacion |[afiliacion al |1 dia
(EPS, AFP), Caja de contratista del |y/o Sistema
Compensaciéon y Fondo GADTH Actualizacidon|General de
Nacional del Ahorro. Seguridad
Social en
salud
Proporcionar y fortalecer la Formato de
integracion del servidor Servidor evaluacion
16 |publico a la cultura publico o induccion y De acuerdo al
organizacional aplicando contratista del |entrenamien procedimiento
Procedimiento induccion y |GADTH to en el
entrenamiento en el puesto puesto de
de trabajo. trabajo A-
GH-
FO18

6.4

NOMBRAMIENTOS EN EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION.

Codigo: GTH-P0O0O5
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No. |ACTIVIDAD RESPONSABLE |REGISTRO |PUNTOS DE [TIEMPOS DE
CONTROL ACTIVIDAD
1 Generar listado de vacantes|Servidor Planta de 2 horas
de empleos de Libre publico o personal
Nombramiento y remocion. |contratista del
GADTH
2 Revisar Manual de Servidor Manual de 1 hora
Funciones del empleo e publico o funciones
informar al nominador para |contratista del
que postule los candidatos. [GADTH
Analizar hoja de vida del Servidor Verificacion
3 |candidato propuesto, publico o del 1 dia
verificando el cumplimiento [contratista del cumplimiento
del perfil requerido en GADTH del Manual de
el Manual de Funciones. funciones
Enviar oficio al
Departamento Servidor
4 Administrativo de la publico o Oficio de 1 hora
Funcién Pablica solicitando [contratista del |envio
se realice la prueba de GADTH
meritocracia para empleos
de nivel Directivo,
Profesional y Asesor.
Realizar el estudio de Departamento
5 meritocracia de acuerdo al |Administrativo [Informe de 5 dias
empleo a proveer (empleos [de la Funcién |Resultados
de nivel Directivo, Publica
Profesional y Asesor) y
emitir el
respectivo informe.
Publicar en la pagina del Servidor
6 |Departamento publico o Publicacion 3 dias
Administrativo de la contratista del |en la pagina calendario
Presidencia de la Republica |GADTH web
los datos del candidato y
del empleo a
proveer en el Instituto.
Enviar Informe de
resultados del estudio de [Servidor
7 meritocracia (empleos de |publico o Oficio de 1 dia
nivel Directivo, Profesional |contratista del |envio
y Asesor), al GADTH
Departamento
Administrativo de la
Presidencia de la Republica
para su Publicacion.
Publicar en la pagina del  [Servidor Publicacion 3 dias
3 Ideam los datos del publico o Intranet calendario
candidato y del empleo a [contratista del
proveer. GADTH
9 Verificar que no haya Servidor
reclamaciones a la publico o
publicacidn para proceder [contratista del
con el nombramiento. GADTH
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Proyectar, revisar y firmar [Servidor
el Acto Administrativo de |publico o
nombramiento. contratista del |Acto Aprobacion
10 |[Si existe alguna correccién, GADTH administrativjacto 2 dias
realizar ajustes solicitados |Coordinador deljo administrativo
y enviar para revision y GADTH o quien
aprobacion. Se continla se delegue la
con el paso 6. funcién
Secretario
General
Director(a)
General
Servidor Constancia de
11 |Notificar el acto publico o Oficio notificaciéon |1 dia
administrativo. contratista del
GADTH
Aceptar el nombramiento.
Se debe pasar al paso 8. Ciudadano Documento
12 |No aceptar el nombrado de 10 dias
Nombramiento. Se debe aceptacion
pasar al paso 9. Solicitud
de prérroga. Se debe pasar
al paso 10.
13 |Entregar documentos Elegible Historia 1 dia.
requeridos para el ingreso. Laboral El dia
fechado para
posesion
14 |Modificar el acto Servidor Acto 1 dia
administrativo concediendo [publico o administrativ
la Prorroga correspondiente|contratista del |o
si aplica. GADTH
Crear usuario en el SIGEP [Servidor SIGEP Correo
15 |(ingreso de Hoja de Vida, |publico o Historia electronico de |1 dia
Declaracién de Bienes y contratista del |Laboral creacion del
Rentas y Conflictos de GADTH usuario
interés)
Verificar que los Servidor Verificacion de
16 |documentos solicitados y |publico o Historia documentacié 1 dia
entregados estén contratista del |Laboral n Pantallazo
completos y acordes alo [GADTH de alta hoja
descrito en la hoja de vida. de vida
en Sigep
Realizar un dia antes de la
posesion del nuevo Servidor Formularios
17 [funcionario, la afiliacién a lajpublico o de afiliacién 1 hora
ARL (Administradora de contratista del |ARL
Riesgos Laborales). GADTH
18 [Tomar posesion del empleo [Elegible Acta de 1 hora
y prestar juramento. Posesion
Realizar afiliaciones al Servidor Formularios erificacién de
19 |Sistema General de publico o de afiliacion |la afiliacion al |1 dia
Seguridad Social en salud [contratista del |y/o Sistema
(EPS, AFP), Caja de GADTH Actualizacidon|General de
Compensacion y Fondo Seguridad
Nacional Social en
del Ahorro. salud
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Proporcionar y fortalecer la Formato de
integracion del servidor Servidor evaluacion
20 |publico a la cultura publico o induccién y De acuerdo
organizacional aplicando contratista del |entrenamien al
Procedimiento induccion y |GADTH to en el procedimient
entrenamiento en el puesto puesto de (o]
de trabajo. trabajo A-
GH-
FO18
Concertar acuerdos de Servidor Radicacion por
21 |gestién de acuerdo a la publico de libre medio de 4 meses
Resolucion interna vigente. nombramiento Orfeo
y remocion y
jefe inmediato
6.5 DESVINCULACION DEL SERVICIO.
No. |ACTIVIDAD RESPONSABLEREGISTRO PUNTOS DE [TIEMPOS DE
CONTROL ACTIVIDAD
Recibir oficio de renuncia Oficio de
al cargo u oficio de retiro [Servidor renuncia
1 del cargo conforme a las |publico o Oficio 1 dia
causales legalmente contratista del |notificando
establecidas. GADTH causal de
retiro
Constatar informacion y  [Servidor Resolucion de
2 acordar fecha de retiro. publico o aceptacion de Hasta 30 dias
contratista del|renuncia o de
GADTH retiro del
servicio
3 Proyectar Acto Servidor Proyecto de 1 hora
Administrativo de retiro  |publico o Resolucion
del servicio. contratista del
GADTH
Revisar y aprobar Acto Direccion Resolucion  |Aprobacién
4 Administrativo General Aprobada acto 2 dias
Secretaria administrativ
General 0
Elaborar comunicacién de
la aceptacion de la
renuncia o carta de Servidor Comunicacion
5 notificacidon de retiro del  |publico o de la 2 horas
servicio. Nota: Se genera |contratista del laceptacion
la obligacién de entrega  |GADTH
del cargo y de los bienes a
SuU servicio.
Formato de
desvinculacid
n de personal
Realizar la entrega de las |[Servidor Cddigo Radicacion de
6 funciones, actividades y  |publico o A-GH-F002 |los formatos |10 dias
elementos a su cargo. contratista del Formato
GADTH Entrega por
desvinculacid
n
del puesto de
trabajo
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Liquidar el monto de los  [Servidor De acuerdo

7 salarios y prestaciones publico o Resolucion delcon el
sociales adeudadas al contratista del liquidacion procedimiento
funcionario. Aplicar GADTH Nomina
procedimiento de Nomina Codigo A-GH-
Cddigo P013.
A-GH-P013.

7. FLUJOGRAMAS

7.1. VINCULACION A TRAVES DE LISTA DE ELEGIBLES.
PROCEDIMIENTO PARA VINCULACION A TRAVES DE LISTA DE ELEGIBLES

Grupo de Adminisiracion y Deasarrollio osl Talento Humano m W: Elegible

Ravisar 135 513 02 Slegidies gQue Nan SIo0 pubic333s por pane oe

= Comision Nacions Servicio Cvi 0 13 Enbidsd ercargads o2
concurso.
1

ConMyccar 3 reunion eXTsoNtinana os comision dal personal pars is
VEfficSoCn 0= cuTplimients oS oS requisitos minimos exigiocs
pars & empieo por pane de los slegibies

Dicerciar & fonmals 0 andlEE hoja 0 Woa Comigo AGH =012,
i=noo si el elegible cumpie © no s =

Realzar audiancia de
scuenrdo 31 articso 13 o=
Decreto 760 9= 200S.

\ericar 1os requisitos y smacecentes. |

Froyectar un oficio 3 13
CNSC en =i cust se scicis
I3 exchEin cel mismo
Certro ce 13 ISts o=
siegivies.

Proyactsr, revisar y fiemar el 3cto sdmirisraive d2 nombramiento. |-—

_.I

Revizar y Amer & acto adminstrativo de
nombramiamo.

: v s |
| Noficar 2 010 SAMINETSive 08 Nembramisno. I
|

——— 1
Derogar el
rombramiamo
ce scuzrdo 3
articuld
2251120
Decreto 1083
ce 2015.

Crear usuano en e SIGEF (ingresa de Haja oe Vida y Deciaracion

| Modficar & acio 3aminErativo concediando 13
| Proeroga comespondisnts.

oe Bienss y Remas)
i

| Entregar documentos requaricos para el ingreso. |

\erFicar que 05 CocUMENtos y = e5En
compietos y 300rd2S 3 0 descrito en i3 hofa de vida, con frma dal
Cocedinadar del Grupo.

Reslzar un di3 amas O0e 13 pos2sion 92 nuevo Auncionanc, 13 I
Sfiiacion 3 13 ARL (AdminEtradors e Riesgos Labarakes).

REaIZar SHEcnes d Sisens General 0F Seouoad Socd en
s3ld (EFS, AFF), Ca@ oe Compensacion y Fondo Nacionsl osl
Ahomo.

TopCrCIonar y on gl == FUDICO &
cutura organzscicnal spicanco  Procecimients induccin Y

entrenamianto en el pussto MM'
1

(Concerar otetivos an & SEDEL para supsrar el periodo de
BTELE]

| FRemitir 3 la CHSC para inscripcion de canera sdminisiratia.

&

L.
L

|
Tomar posesion del amMpieo y prestar juramento. |
1

Evawsr & periods de2 pruebs del  funcionano
conforme o indica & arficulo & del Acuendo E17 de
22 de la CHEC.




@ Gestion del Desarrollo del Talento Humano Codigo: GTH-PO0S

Procedimiento vinculacion y desvinculacion version: 06
IDEAM Fecha:17/06/2025

7.2. ENCARGOS PARA LOS FUNCIONARIOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA
Cuando se provee la Vacante por esta modalidad de vinculacidn, se aplicara lo estipulado en la
Guia para el otorgamiento de Encargos en el IDEAM con cédigo A-GH-G-001.

7.3. NOMBRAMIENTOS EN PROVISIONALIDAD
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PROCEDIMIENTO PARA VINCULACION DE NOMBRAMIENTOS EN PROVISIONALIDAD

Grupo de Adminisiracion y Deearrollo ot Talento Humano

Sscretaria Genaral
Dirsccidn Genaral

Provisional

Agctado & procedmiento para ef clorgamiamo ce Encarges en el
¥32am (cocigo A-GH-G-001), Se procecera 3 iniiar I3 provision cel
Spiso mediants i3 figurs 02 provisionaiioad 13 y como 1o indica &f
atioso 22533 del Dacreto 1083 de 201S, por medio del banco

g2 nojas 2 \ida o el FStrumento que dStaming 1@ entidad pars

verificar que las. cumpian con ks requisit
en ef Manual de Funcicnes y Competendias
T

(Cargar en I3 intranet 13 publicacion de nomiteamentos
peovisicnakes en un séeming e res [3) dizs haziles y parskiamanms
armiiar un cored Sleckinics infoemando & todos los fncinancs de
a ENtidad e dicha publicaciin

Rievisar y dar respuUests 3 |as reriamacionas presemadas en gl
érming de tres [3) dias haniles,

Ragizar una nueva publicacion con le= modificacionss respecties
par 1es (3] 1ias naciles, cargar & i@ intranet y enviar & respectivn
come Secionics informando a todos ios funcionarios de 13 erfidad
e dichs pubiicacion

Rasciver I3 peticidn, si as soapans 58 ooaterd 3 consolider y
putiicar por ves (3] dias nabies & et gefinitive. Tanscumises
queda en fime 12 Publicacian

!

Proyectsr, revisar y fimar el acto sdminisraivg da nombramienio, Fevisar y fimer e acip adminstrative de

rombramiana

Moificar 21 s6i0 adminstrativo de nombramiznio.

R

Derpgar el
rombramisna
0 BCU 3
ankuk
2251120
Decreto 1083
2 20135,

ihceptz el
nomarEmientn?

| ENIFegar Socumamas requendos para & ingreso,

Crear UEUaNa en & SIGER (ingreso e Hajs o2 vida y Ceciaracian
e Biengs ¥ Ramas).

| Modificar & ecta administrativo concedianda 1s
| proraga comespondients.

VL Que 05 cocumenios SoECHEO0S v ENiregE0Ds EsEn
completns y acondes @ ko descriln en ls hoja de vida, con frma del
Coordinadar del Gnpo.

Feslzar un dia ames de |3 posesion del nuewo funcionano, i3 |
afiliazion 3 i ARL (Adminitragors oe Rigsgos Labaraies),

i EnvEgar documentos requeniaos pars el ingresa. |

FEsIZal HECines @ Sisems GEnerd o2 Saguiad Socil en

J
Tamar posesion fel ampien y peastsr jUrsments. ‘
L

saud (EP5, AFF), Caj de Compensacion y Fondo Necional del
Ahom.

FICpOICKrer y FoISEcer |3 Fregracian fel seniod pubica & 13

culura omanzsconal apicanco Procedimients induccion ¥

enfrenamiano en &l puesio de isbaio.

| >
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7.4. NOMBRAMIENTOS EN EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

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

Grupo de Administracion y Desarrolio del Talento Humano

Dspartamento de Aoministracion de la
Funcidon Piblica

Secretaria Genaral
Dirsccion General

Elegidle

|Genemlisramuevacansoemeasoeume

Nomramiento y Remocian
1

Revisar Manual 02 Funciones d2l empleo € informar 3
nomina3ar Para qUE Pastule oS CaNdIAs.

231 ficya oe ¥ can W
cumpimiento cel p2fil requendo en 2 Manual
ot

1
Erwiar ofco 3l Dapartamanto Adminisystvo de I Funcicn
Pltlica saikcitanda e resioe i3 pruets 08 Mentocrasa para |
empleos ce nivel Direcivo, Frofesional y Asesor.

Putiicar en 13 pagina 02 Depanaments AJminstiativo oe 13
Fresidancia 2 Ia Repiibica os datos daf canddato y el
ampleo 3 provesr 2 & Instituto.

19
Enwiar Informe 02 resukados g2l estudo d2 metocrEca
{empiecs de rivel Diectivo, Profesional y Asesor) &
Dapartamamo  Acminstrativo de & Fresidencia de B
Raplniica para su Publicacion.

Putiicar en I3 p3gna del Jd2am los dawos del candidan y
32l empieo & provesr

Verificar Que N0 haya reclamacionss 3 1a publicasion pars
prOCECEr con &l nombramiania.

|| Ragizar & estugio ce menitooracia

| respectivo informe.

d2 muerdo a empleo 3 proveer
[empecs ce  nwel  Directug,
Profesional y Asesor) y emitir e

Derogar el
rombramiama
e cuda 3l
anticul

22511208
Decreto 1083
ce 2015.

[Reizar y dmar = aio

Proyactar, revisar y firmar el acto sdminisrsivo d2 |
nCMbramiznio. |

'I S0minSrative de nombramiento.

|N:M:a'e:mo instrativo ce ienio. |

Modiicar 2l acto adminisystvo

Cre3r usuano en e SIGER (ingreso de Hoja e Vid3 y
Declaracion d2 Sienas y Rentas).

\erficar Que 105 CocUMEnios SOICRS0S Y entregancs estan
compietos y 3cordes @ fo descrito en I3 hoja d2 Wds, con
firma del Cooedinador del Grupo.

_ 1

RESiZar Un Jia anies Ce 13 POS2Sion 08l NS0 AUncionanco,
12 afiiackin 3 13 ARL (ASminisTsdors de Riesgos Labcrales).

concadende 13 proerogs
correspongizma

Envegar documentos
UENJIs para el Toreso.

Imrapnses’énoexarpoeoy
prestar jramento.

FESizar SAISCONES 3 Sisiers Genersl 02 Sounoad Sooa!
en sslud (E°5, AFF), C3= de Compensatidn y Fondd
Nacionsl get Ancero.

ia cultura organzacional apiicando Frocedimientd induccion
V3 en &l puesio o2 TrIDI0.

Immuegsmnoeamanaww'm

int=ma vigents.
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7.5. DESVINCULACION DEL SERVICIO.

PROGEDIMIENTO PARA DESVINGULACION DEL SERVICIO

Grupo de Administracion y Desarrollo del Talento Humano

Secretaria General

Direccion General Funcionario en proceso de desvinculacion

Recibir oficic de renuncia al cargo u oficio de refiro del cargo
conforme a las .

4=kl

les legalments

1

‘ Constatar informacion y acordar fecha de retiro.

1

‘ Proyectar Acto Administrativo de retiro del servicio.

Revisar y aprobar Acto Administrative

Elaborar comunicacion de la aceptacion de la renuncia o carta de
notificacian de retire del servicio.

a1

Entregar el puesto de trabajo de acuerdo con los

Liguidar el monto de los salarios y prestaciones sociales
adeudadas al funcionano. Aplicar procedimiento de Nomina Cadigo
AGH-PO13.

lineamientos establecidos por &l Instituto.

>

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

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

\VERSION FECHA DESCRIPCION

01 28/07/2013 Creacion del Procedimiento
Referenciacion del Formato de Retiro o Traslado.

02 26/11/2014 Nuevo formato de Procedimiento, en Normatividad se remite al
Normograma del Proceso. Adicionalmente se hizo cambio de Condiciones
generales pasdé a ser Politicas de Operacion

03 09/10/2017 Actualizacién del procedimiento

04 31/08/2021 Definiciones — Actualizacion normativa Cambios Politica de Operacion -
Ajustes en el procedimiento nombramiento provisionalidad

05 20/10/2021 Actualizacién del documento

06 17/06/2025 Se actualiza el procedimiento de acuerdo con el memorando enviado por
la OAP memorando 20251100097283 lineamientos para la actualizacion
documental en el marco de la implementacién del aplicativo suite visién.
El cddigo pasa de A-GH-P001 a GTH-P005. Se elimina la tabla de
elaboracion.




