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1. OBJETIVO:

Establecer y gestionar las directrices para la provision del talento humano competente para la prestacion del servicio,
en el marco de los objetivos institucionales, asi como efectuar el trdmite de retiro del servicio de los empleados
publicos.

2. ALCANCE

Inicia con la necesidad de proveer una vacante de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte y finaliza con la desvinculacion del servicio de los funcionarios por una de las causales de retiro
establecidas en la normatividad aplicable.

3. NORMATIVIDAD LEGAL Y REGLAMENTARIA:

Ver normograma.

4. RESPONSABLE:

Profesional Especializado con funciones de Coordinador del Grupo Interno de Recursos Humanos.

5. CONDICIONES GENERALES:

De acuerdo con lo previsto en la Constitucion Politica y la normatividad vigente, hacen parte de la funcién
publica los siguientes empleos publicos:

TIPO DE EMPLEO CLASE DE NOMBRAMIENTO
De carrera administrativa En perlodg fje prueba
Provisional
Libre nombramiento y remocién Ordinario
De periodo fijo Por un periodo fijo
Temporal Temporal

EMPLEOS TEMPORALES

Se entiende por empleos temporales los creados en la planta de cargos para el ejercicio de las funciones previstas en
el articulo 21 de la Ley 909 de 2004, por el tiempo determinado en el estudio técnico y en el acto administrativo de
nombramiento.

El nombramiento que se efectue en esta clase de empleo se hara teniendo en cuenta las listas que hagan parte del
Banco Nacional de Listas de Elegibles y que correspondan a un empleo de la misma denominacién, codigo y
asignacion basica del empleo a proveer.

En caso de ausencia de lista de elegibles, los empleos temporales deberan proveerse mediante la figura del encargo
con empleados de carrera administrativa que cumplan con los requisitos y competencias exigidas para el desempefio.

De no contar con personal de carrera administrativa, se debera garantizar la libre concurrencia en el proceso de
seleccion a través de la publicacion de una convocatoria para la provisién del empleo temporal en la pagina web de la
Secretaria.

PERIODO DE PRUEBA EN EMPLEO DE CARRERA ADMINISTRATIVA

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

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia

impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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ENCARGO

El encargo en empleos de carrera que se encuentren vacantes de manera temporal o definitiva se regira por lo previsto
en la Ley 909 de 2004 y en las normas que la modifiquen, adicionen o reglamenten.

Los empleados de carrera administrativa cuentan con derecho preferencial a ocupar mediante encargo el empleo
vacante, mientras su titular no lo ejerce, siempre y cuando acrediten los requisitos para su ejercicio contemplados en la
normatividad vigente.

Sélo en el evento que dentro de la planta de personal de la Secretaria no se cuente con empleados con derechos de
carrera administrativa que cumplan con el perfil y los requisitos para ser encargados en el empleo vacante, sera
procedente la vinculacién mediante nombramiento provisional.

Previo a la expedicion del acto administrativo por medio del cual se efectia un encargo en un empleo de carrera
administrativa, el "Estudio de verificacion de cumplimiento de requisitos" realizado por el Grupo Interno de Recursos
Humanos de esta Secretaria, se publicara en Intranet, por el término de un (1) dia habil, asi mismo, durante el dia habil
siguiente, los funcionarios que deseen, podran formular de manera escrita las observaciones, sugerencias o
retroalimentacion del referido estudio, al correo electrénico: recursos.humanos@scrd.gov.co, el cual sera radicado en
Correspondencia por el Grupo Interno de Recursos Humanos.

Para efectuar encargos, se podran tener en cuenta los criterios unificados que expida la Comisiéon Nacional del Servicio
Civil, asi como las disposiciones previstas en la Ley, en lo que respecta a la verificacion de aptitudes y habilidades, de
no ser posible su verificacion con los documentos y evidencias que reposan en la historia laboral, se podra solicitar al
Departamento Administrativo del Servicio Civil la aplicacién de pruebas psicométricas, en caso de empate se aplicaran
los criterios determinados por la CNSC o los determinados por la entidad.

ENCARGO EN EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

En caso de vacancia temporal o definitiva, los empleos de libre nombramiento y remocioén podran ser provistos a través
del encargo de empleados de carrera administrativa o de libre nombramiento y remocién, siempre y cuando cumplan con
los requisitos y el perfil para su desempefo. Sin embargo, sera potestativo de la Administracién hacerlo.

En caso de vacancia temporal, el encargo se efectuara durante el término de ésta. En caso de vacancia definitiva el
encargo sera hasta por el término de tres (3) meses, prorrogable por tres (3) meses mas, vencidos los cuales el empleo
debera ser provisto en forma definitiva.

El empleado encargado tendra derecho al salario sefialado para el empleo que desempefia temporalmente, siempre que
no deba ser percibido por su titular.

Al vencimiento del encargo la persona que lo venia ejerciendo cesara automaticamente en el desempefio de las funciones
de éste y asumira las del empleo del cual es titular, en caso de no estarlos desempefiando simultaneamente

Es importante tener en cuenta que no se puede encargar a un empleado de libre nombramiento y remocién en un empleo
de carrera administrativa. Asi mismo, no procede el encargo de los empleados nombrados provisionalmente o
temporales.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO)

A continuacidn, se describen las actividades y el responsable de ejecutarlas, asi como la secuencia que se debe seguir en
el desarrollo del procedimiento.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia
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COORDINADOR PROFESIONAL SECRETARIA DE
GRUPO INTERNO DE | COORDINADORDEL | DIRECCION DE DESPACHO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
GIRH GESTION
RECURSOS HUMANOS CORPORATIVA
VINCULACION:
3. Ante una vacante temporal o definitiva tendran derecho preferencial aquellos
empleados de carrera administrativa que se encuentren desempefiando el
empleo inmediatamente inferior al que se va a proveer, debiendo cumplir con
+ las siguientes condiciones, que seran verificadas por el Grupo Interno de
1. Identificar Recursos Humanos:
la vacante. Punto de control:
Acreditar los requisitos para el ejercicio del empleo a proveer transitoriamente
—>’ Poseer las aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo que se va a
proveer transitoriamente.
2. Quétipo de empleo es? De no contar con evidencia que demuestre el cumplimiento de las aptitudes y
habilidades, para verificar el cumplimiento de este requisito se podran aplicar
4.2. Evaluar prueba psicométricas.
¢ l »|  competencias No haber sido sancionados disciplinariamente en el ultimo afio
Carrera ) ) del aspirante. La ultima evaluacion del desemperio debe ubicarse en el nivel sobresaliente o,
Adrmimistrativs Libre Nombramiento en su defecto, satisfactoria
'*' v y Remocion v El encargo debera recaer en el empleado que se encuentre desempefiando el
’ cargo inmediatamente inferior al que se pretende proveer en la planta de
3. Realizar 4. Recibir hoja personal de la entidad
analisis de dt?recho de Y'da del El andlisis deberd radicarse en el aplicativo de gestion documental.
preferencial. . aspirante.
v v 3.1. No: Procede nombramiento provisional, siempre que dentro de la planta de
personal de la entidad no existan empleados con derecho de carrera
‘ . administrativa que cumplan con los requisitos para ser encargados. En dicho
4.1. Solicitar y caso aplica actividades desde el numeral 4.1. en adelante.
31 |-> recibir documentos
(El Fuﬁcfonario @. para vinculacion. @ 3.3. Subscribir Punto de control:3.1 SI Quien proyecta el acto administrativo debe efectuar la
de carrera acto cons_ulta de antgcedentes d_|smp||na}r|os, penales, fiscales y en el_ Sistema
administrativa | dministrativo _Nac_|onal de Med!qas Correctivas, asi como de todas aquellas anotaciones que
Cumple ) |mp|da_1n [a posesion en un empleo publico. » N
requisitos v Se dejgra constanma_ Qe Iglconsultall efectuada y dell cumplimiento de requisitos
para ser o 3.2. Proyectar acto g ;rcz:\uvrc:zsda Jlr::n?s‘mﬂcamon suscrita por el Coordinador del Grupo Interno de
? ini i 3.4. Comunicar el
encargado? 2?::;2:sstrea2;/:cfuoar acto administrativo. "a Punto de contrgl: Desde el Grupo Interno (_Je_ Recurs_os Humanos, se ygrifica que
la documentacion allegada reuna los requisitos exigidos en la normatividad legal
un encargo. ¥ vigente, especialmente los relacionados con certificaciones laborales y titulos
Aplicar: PR-ATE-03 obtenidos en el exterior. Por demas, debe verificar que la hoja de vida sea
Notificacién, publicacion Y diligenciada en el formato respectivo y a través del aplicativo dispuesto para tal
comunicacién de Actos efecto.
administrativos. 4.1 La hoja de vida con los soportes respectivos debera radicarse en la oficina
de correspondencia.
4.2. La evaluacién de competencias de los Gerentes Publicos se podra realizar
a través del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, siempre que
ofrezcan este servicio, de lo contrario, se aplicara los instrumentos internos con
4.3. Realizar el andlisis de requisitos a los que cuente la Secretaria.
partir de los exigidos en el Manual de Punto de control:
funciones y competencias laborales. 43. En caso de nombramiento se deben generar los antecedentes
A 4 disciplinarios, penales, fiscales y las multas registradas en el Sistema Registro
FR-01-PR-HUM-20 Andlisis de requisitos. . Nacional de Medidas Correctivas, asi como de todas aquellas anotaciones que
impidan la posesién en un empleo publico.
Se dejara constancia de la consulta efectuada.
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COORDINADOR FUNCIONARIO
SECRETARIA .
GRUPO INTERNO G:::gé:;i‘l? DE GRUPO INTERNO | PERSONA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DE RECURSOS DESPACHO DE RECURSOS NOMBRADA
HUMANOS HUMANOS
HUMANOS
3.5. Punto de control: El acta de posesion sera suscrita por el Secretario de Despacho,
contara con el visto bueno de la Directora de Gestion Corporativa y la Coordinadora del
Grupo Interno de Recursos Humanos.
4.4. Verificar y certificar que el 4.6. La comunicacion debe hacerse por escrito, con indicacion del término para
aSP'r.a_”te cumple  con _|°5 manifestar si acepta el nombramiento, el cual no podra ser superior a diez (10) dias a
requisitos del empleo previsto partir de la fecha de la comunicacion.
en el Manual de funciones y
Competencias laborales. 4,7. La aceptacion debe realizar a través de oficio dirigido a la Secretaria de Despacho,
| + debidamente suscrito por la persona nombrada, quien lo radicara en la oficina de
4.7. correspondencia de la entidad.
4.5. Proyectar Aceptar
.a.CtO ) > el PR-HUM-02 Afiliacion, traslado o retiro del sistema de seguridad social: Los formularios
administrativo Nombra- | de afiliacion a cada una de las entidades correspondientes (EPS, Fondo de Pensiones,
de ) ent ARL y Caja de Compensacion) deben radicarse el mismo dia que el Servidor Publico se
nombramiento. MIeNto. | posesione en el empleo.
4.8. Dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de aceptacion del empleo, la
4.6. persona designada debera tomar posesion.
Comunicar
I
> acto Este término podré prorrogarse cuando:
Administrativo
El designado no reside en el lugar del empleo
Aolicar: Por causa justificada a juicio de la autoridad nominadora.
PR’?ACJ"\'/'I_ En este caso, la prorroga no podra exceder de noventa (90) dias y debera constar por
3.5. Proyectar 3.6. Subscribir 02 escrito.
acta de > acta de liacid - X
osesion posesién ﬁzls'lzcd'zr; - Punto de Control: Para llevar a cabo esta actividad, el profesional del Grupo Interno de
. . ) o
P ; Recursos Humanos debe verificar:
* retiro del
sistema de . . . -
seguridad 1. Que el aspirante entregue constancia de haberse practicado el examen médico de
: ingreso.
social
2. Haber declarado bajo juramento:
+ 2.1. El monto de sus bienes y rentas en el formato adoptado para tal efecto.
5. Realizar 4.9. 4.8. Proyectar 2.2. No tener conocimiento de procesos pendientes de caracter alimentario o que se
Induccién Subscribir Acta de cumplira con sus obligaciones de familia.
institucional ®  5cta de posesion. 2.3 No encontrarse en situacion de deudor moroso con el Estado, o en su defecto, haber
a nuevos posesion. suscrito acuerdo de pago
servidores. v
v 067 4.9. El acta de posesion sera suscrita por la Secretaria de Despacho, contara con el visto
HUM.-20 Acta bueno de la Directora de Gestion Corporativa y la Coordinadora del Grupo Interno de
Aplicar: PR- de posesion Recursos Humanos.
HUM-03
Induccién y \/ A . . .
reinduccion 6. Si el ingreso es por lista de elegibles (periodo de prueba) producto de un proceso de
de personal seleccion el elegible debera realizar su concertacion de compromisos con méaximo 3
v compromisos laborales, la cual sera calificada a los seis (6) meses posteriores a la

6. Ajustar o formalizar el
instrumento de evaluacion de
acuerdo al tipo de vinculacién.

v

7. Tramitar situaciones
administrativas en las que se
encuentre involucrado el
servidor publico.

posesion.

Gerentes publicos: Acuerdo de Gestion

Guia Metodologica-Acuerdos de Gestion Empleados con derechos de carrera
administrativa: Evaluacion del desempefio (Sistema Tipo) de acuerdo a la normatividad
legal vigente.

Funcionarios vinculados con nombramiento provisional:
Evaluacion de la gestion
http://www.serviciocivil.gov.co/evaluacion-gestionempleadosprovisionales/

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia
impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.
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A FUNCIONARIO GRUPO INTERNO FUNCIONARIO QUE TENGA LA .
FUNCIONARIO QUE SE DESVINCULARA DE RECURSOS HUMANOS FUNCION NOMINADORA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DESVINCULACION DEL FUNCIONARIO
Por cualquiera de la causales de terminacion
de la relacion laboral contempladas en la Ley
En caso de renuncia:
L. Presentar renuncia u ocurrencia 1. Debe dirigirse al funcionario que tenga la
de cualquier causal de terminacién funcién nominadora.
de la relacion legal y reglamentaria. 2. Especificar la fecha a partir de la cual el
funcionario se desvincula del servicio.
2. Proyectar acto 3. Suscribir acto administrativo )
Administrativo de de desvinculacién. Tratandose de empleados con derechos dg
Desvinculacion. carrera administrativa, en caso de vacancia

definitiva, se debera efectuar el respectivo
reporte a la Comision Nacional del Servicio
Civil, de acuerdo con el procedimiento
4. Comunicar acto establecido para tal efecto.

administrativo de —— 4. En la comunicacion se solicitara: Diligenciar
el formato Entrega de Cargo y Entrevista de
Retiro, en cada caso se deberd tramitar
* siguiendo las instrucciones del mismo.

desvinculacién

PR-HUM-
22 Liquidacion
prestaciones sociales.

v
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7. PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE
Vinculacidn, trdmite de situaciones administrativas y desvinculacién de personal
8. DOCUMENTOS RELACIONADOS
NOMBRE CcODIGO FISICO | MAGNETICO | APLICATIVO
IT-HUM-03 Evaluacién Funcionario IT-01-PR-HUM-20 X X Orfeo
Cultunet

Andlisis de Requisitos FR-01-PR-HUM-20 X X Orfeo
Entrevista de Retiro FR-03-PR-HUM-20 X X Orfeo
Acta posesion funcionarios FR-06-PR-HUM-20 X X Orfeo
Entrega de Cargo FR-09-PR-HUM-20 X X Orfeo
Solicitud necesidades de comunicacion (brief) FR-01-CP-EST-COM X X Cultunet
Resolucién FR-09-PR-MEJ-01 X X Orfeo
Oficio FR-10-PR-MEJ-01 X X Orfeo
Memorando FR-11-PR-MEJ-01 X X Orfeo
PR Afiliacion, traslado o retiro del sistema de X X
seguridad social PR-HUM-02 Cultunet
Formato Acuerdo de gestion 2017 Externo DAFP N.A X X Orfeo
Informe de Gestion N.A X X Orfeo
Declaracion de bienes y rentas N.A X X Orfeo
Certificado médico retiro N.A X X Orfeo
Planilla PILA N.A X X Orfeo
Informe mensual del SIDEAP N.A X X Orfeo

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, o es una copia
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9. CONTROL DE CAMBIOS

No.

CAMBIOS REALIZADOS

Fecha 15/04/2015

NA Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacion de documentos - Radicado Orfeo 20157300086423 —

01 Ver solicitud crear o modificar documentos ORFEO No. 20187300038673 / Fecha: 16 de febrero de 2018

02 Ver solicitud crear o modificar documentos ORFEO No. 20207300157913/ Fecha: 01 de septiembre de 2020

ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre:

Bibiana Quesada Mora

Nombre:

Alba Nohora Diaz Galan

Nombre:

Alba Nohora Diaz Galan

Cargo:

Profesional Especializado

Cargo:

Coordinador Grupo Interno de
Recursos Humanos

Cargo:

Coordinador Grupo Interno de
Recursos Humanos

Firma:

Electronica

Firma:

Electrénica

Firma:

Electronica
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