Caodigo: P-TH-03

INDEPORTES PROCEDIMIENTO DE VINCULACION DE VefSién{ 96_
&/ ANTIOQUIA SERVIDORES Ag;fbgg'zor-

COPIA CONTROLADA
OBJETIVO:

Establecer cada una de las actividades que debera agotar INDEPORTES ANTIOQUIA para realizar la seleccion y vinculacion de las personas que ocuparan los
empleos de la planta de personal de la Entidad, de acuerdo con los diferentes tipos de vinculacion que establece la ley y el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Entidad.

ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la identificacion de las vacantes, y finaliza con la apertura de historia laboral del nuevo empleado o la actualizacién del vinculado.

CONTENIDO:
ACTIVIDADES 2 - RESPONSABLE
# (QUE) DESCRIPCION (COMO) (QUIEN) RESULTADO
REPORTE DE VACANTES
Una vez identificada la vacante temporal o definitiva en la planta de personal se verifica si
para la misma corresponde un nombramiento en periodo de prueba —continta al paso 8-,
si es una vacante para hombramiento en encargo — continla a los pasos 13 o 14-, si es
Identificacié una vacante para nombramiento provisional — continda al paso 16-, si es unavacante para | Jefe 'y  Profesional . .
entificacion de las i inario — inta al 22-, sies una vacante para provision mediante | Especializado de la Listado de Vacante y tipo
1 Vacantes existentes en la nom_brgmlento ordinario Ncontlnua alpaso zz-, S . para pro . P de nombramiento
Planta de Personal. comision para (Eiesempenar empleo de Libre Nombramiento y Remocién en la misma | Oficina de Talento Formato E-TH-57
entidad —continta al paso 28-, si la vacante es para nombramiento de planta temporal — | Humano
continda al paso 29 -, en todos los casos se debera identificar el tipo de nombramiento.
La identificacidon de vacantes se registra en el formato F-TH-57 Listado de Vacantes.
En caso de vacantes definitivas de empleos de Carrera Administrativa, informar, a través
Reporte previo a la | de la aplicacién —SIMO- o del medio establecido por la CNSC, la existencia de la vacante
Comision  Nacional del | de acuerdo a lo previsto en el paragrafo segundo del articulo 1° de la Ley 1960 de 2019 o | Gerente
Servicio Civil - CNSC de las | normas que la complementen, sustituyan o modifiquen.
vacantes definitivas de los Jefe 'y  Profesional Ofici |
2 | empleos de Carrera | Se reportara la totalidad de las caracteristicas del empleo de carrera administrativa vacante | Especializado de la C[\Igcc):s y reportes a la
Administrativa para  su | de forma definitiva, como son: denominacién, cédigo, grado, salario, ubicacién geogréfica | Oficina  de  Talento
provision mediante uso de | (de ser necesario), propésito, funciones, requisitos y nimero de vacantes, informacién que | HO075mano
listas de elegibles, encargo | debe ser incorporada en su totalidad, y sin excepcion, por el responsable de la Oficina de
0 nombramiento provisional. | Talento Humano definido por la entidad al momento de efectuar el reporte.
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Una vez efectuado el reporte se debe continuar con las actividades de planificacion del
concurso de méritos a cargo de la CNSC y/o de uso de listas de elegibles, segin
reglamentacion de la CNSC y/o procedimientos institucionales establecidos para tal fin.

NOMBRAMIENTO EN PERIODO DE PRUEBA

Las vacancias definitivas de los cargos de Carrera Administrativa deben ser provistos de manera definitiva a través de procesos de seleccion basados en el mérito y la objetividad.

CARGOS OFERTADOS EN CONCURSO DE MERITOS

La CNSC comunica a la entidad la firmeza de los actos administrativos de conformacién

Aprobado dicho periodo, al obtener evaluacién satisfactoria el empleado adquiere los
derechos de carrera, los que deberan ser declarados mediante la inscripcién en el

3 Firmeza lista de elegibles de listas de elegibles de los cargos ofertados en el concurso de méritos CNSC Comunicacion CNSC
Comunicaciones y
certificaciones de

Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la comunicacién de firmeza de las listas \éﬁ:nmcl?rﬁliggto gg
de elegibles en estricto orden de mérito, la Oficina de Talento Humano procede a la re u?sitos
verificacion de cumplimiento de requisitos para el cargo, constatando la experiencia, la q
Verificacion de cumplimiento | educacion, las autorizaciones legales para el ejercicio de la profesién (en el caso de que .
e = - < . - - > e Jefe 'y Profesional
de requisitos y Expedicidn | aplique), la inexistencia de antecedentes e inhabilidades que impidan el ejercicio del 2
o> - P P Especializado de la | Formato F-TH-64 'y
acto administrativo de | empleo publico, segun listado de documentos del Formato F-TH-64 -Documentos de e
. o Oficina de Talento | anexos.
4 Nombramiento o | Posesion del Cargo-.
. . - Humano
declaratoria  imposibilidad Formato F-TH-109
de nombramiento por | Verificado el cumplimiento de requisitos, segin certificacion Formato F-TH-109 se expide Gerente
incumplimiento de requisitos | el acto administrativo de nombramiento en periodo de prueba en el empleo objeto del Resolucion de
concurso, o de declaratoria de imposibilidad de nombramiento por incumplimiento de Nombramiento o de
requisitos, y se remite al nominador para su firma. imposibilidad de
-Contintia en paso 37-. P -
nombramiento por
incumplimiento de
requisitos
Efectuado el nombramiento en periodo de prueba o declarada la imposibilidad de | Profesional
5 Reporte novedad a la CNSC nombramiento por incumplimiento de requisitos del elegible, en observancia de la Circular | Especializado de la | Constancia reporte
P Externa 008 de 2021 de la CNSC, se procede al reporte en el aplicativo Banco Nacional | Oficina de Talento | BNLE de SIMO
de Lista de Elegibles — BNLE en SIMO de la OPEC respectiva. Humano
El periodo de prueba es por el termino de seis (6) meses, al final de los cuales al empleado Jefe y  Profesional Evaluacic')~n al
le sera evaluado el desempefio, de acuerdo con lo previsto en el Manual de Especifico de Especializado de la desempefio laboral en
6 Periodo de Prueba Funciones -se activa procedimiento de evaluacion del Desempefio-. Oficina de Talento Periodo de Prueba
Humano

administrativo
de

Acto
declaratoria
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Registro Publico de la Carrera Administrativa en SIMO. De no obtener calificacion | Jefe inmediato del | insubsistencia, segun
satisfactoria del periodo de prueba, el nombramiento del empleado serd declarado | Empleado corresponda.
insubsistente - se activa el procedimiento de desvinculacion-
Servidor
Gerente

Reporte para inscripcion en
7 Registro Publico de Carrera
Administrativa

Una vez realizada la calificacion de periodo de prueba, el jefe inmediato remite a la Oficina
de Talento Humano el reporte de la evaluacion, y en caso de resultados satisfactorio o
sobresaliente, se procede por esta Oficina a reportar en el aplicativo RPCA de SIMO de la
CNSC la inscripcion en carrera administrativa o actualizacion del(la) servidor(a).

Entre los documentos a anexar en el reporte, se encuentran: el acto administrativo de
nombramiento, la resolucién de lista de elegibles, el manual de funciones del empleo y el
reporte de la calificacion definitiva del periodo de prueba, o aquellos que la CNSC define
para tal fin. Una vez expedido el acto administrativo de inscripcién o actualizacién en
carrera administrativa, se comunica al servidor y se incorpora a la historia laboral del(la)
servidor(a).

Jefe inmediato
Servidor

Profesional
Especializado Oficina
de Talento Humano

Reporte para Inscripcion
en el Registro Publico de
la Carrera Administrativa

Acto administrativo de
Inscripcion o]
actualizacién en carrera
administrativa

USO DE LISTAS DE ELEGIBLES (cargos no convocados en Concurso de Méritos)

Se debe revisar la existencia y vigencia de Lista de Elegibles Definitiva de la CNSC, y
conforme a esta lista, se procede a revisar los requisitos de los elegibles y de los empleos
de carrera administrativa en vacancia definitiva, segun el Manual Especifico de Funciones

‘ Jefe 'y Profesional
Revision Lista de Elegibles y del respectivo cargo. Especializado de la
8 | Solicitud autorizacién uso a . ) . Oficina de Talento | Comunicacion a la
la CNSC De_e_n_contrarse lista de elegibles vigentes con la cual se puedan proveer las vacantes | yumano CNSC
definitivas no ofertadas en la OPEC del concurso de méritos por los criterios de “MISMO
EMPLEO” o “EMPLEO EQUIVALENTE”, el gerente y/o jefe de la Oficina de Talento
Humano de la Entidad solicita a la CNSC la viabilidad del uso de lista de elegibles para la | Gérente
provisién de las vacantes, previamente reportadas a la CNSC (en el paso 2).
La CNSC verifica la existencia de elegibles y que las funciones del cargo vacante a proveer, g&?ﬁ:{;ﬁ?&on uso gg
Elaboracién de | segun el Manual Especifico de Funciones, sean iguales o similares a las de la(s) OPEC de | Jefe 'y Profesional listas de elegibles
Resoluciones de | la(s) respectiva(s) lista(s) de elegibles. En caso de encontrar la viabilidad del uso de la lista | Especializado de la 9 '
9 Nombramiento o | informa a la Entidad el elegible que en estricto orden de mérito cumple dicha verificacion. | Oficina de Talento R i
. . o esolucion de
declaratoria  imposibilidad Humano Nombramiento en
de nombramiento por | Identificado el elegible que debe ser nombrado en el cargo vacante, se procede con la eriodo de prueba o
incumplimiento de requisitos | verificacion, expedicion del acto administrativo y su comunicacion del paso 4. Gerente P P

declaratoria

imposibilidad de
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En caso de no encontrar la CNSC viable el uso de las listas de elegibles, se debe proceder nombramiento por
a la provision del empleo en vacancia definitiva de manera transitoria mediante la incumplimiento de
modalidad de encargo o provisionalidad, entre tanto se surte el concurso publico de méritos requisitos
(abierto y/o ascenso).
Efectuado el nombramiento en periodo de prueba o declarada la imposibilidad de
nombramiento por incumplimiento de requisitos del elegible autorizado por la CNSC, en | Jefe 'y  Profesional
observancia de la Circular Externa 008 de 2021 de la CNSC, se procede al reporte en el | Especializado de la | Reporte BNLE en SIMO
10 Reporte uso de lista de aplicativo Banco Nacional de Lista de Elegibles — BNLE en SIMO de la OPEC respectiva. Slfjlfr:gio de Talento cop
elegibles a la CNSC Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la posesién del elegible, o en los tiempos
establecidos por la CNSC, se procede a: i) expedir el CDP para el pago de los costos del | Profesional de | Comunicacion
uso de listas de elegibles, y ii) al envio del CDP a la CNSC para la generacion de la | Presupuesto
resolucion de cobro.
Jefe 'y Profesional | Acto administrativo de
Especializado de la | cobro
Recibida la resolucién de recaudo o cobro de la CNSC se expide el acto administrativo de Oficina —de  Talento - .
L Humano Acto administrativo de
p . pago y se inicia ruta de pago.
11 ago uso de listas de pago
elegibles Finalizada la ruta de pago se envia a la CNSC comunicacion con los soportes del pago Gerente RCP
realizado. )
Profesional de
Presupuesto Comunicacion de envio
Tesorero General de soportes de pago
Evaluacién al
. desempefio laboral en
Jefe Y Profesional Periodo de Prueba
Especializado de la
e Reporte y acto
Oficina de Talento - .
administrativo de
Humano . Inscripcion 0
12 | Periodo de Prueba Aplican pasos 5,6y 7. Jefe inmediato  del actualizacion en el
Empleado : -
Registro Publico de la
. Carrera Administrativa o
Servidor o .
Acto administrativo
declaratoria de
Gerente . - . "
insubsistencia,  segun

corresponda.

ENCARGOS

;
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Los empleados podran ser encargados para asumir parcial o totalmente las funciones de empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrados, por ausencia
temporal o definitiva del titular, desvinculandose o no de las propias de su cargo.

NOMBRAMIENTO EN ENCARGO (CARGOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA)
El encargo es el mecanismo de provision preferente para cubrir de forma transitoria los empleos de carrera administrativa vacantes de forma definitiva o temporal, art. 25 de la Ley
909 2004, con servidores de carrera administrativa. Motivo por el cual este tipo de nombramiento se hara conforme a lo dispuesto en los incisos primero, segundo y tercero del
articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019.

Formato Listado de
vacantes F-TH-57.

Convocatoria de
Encargo F-TH-113

Formato de inscripcion
F-TH-110

Gerente Formato de verificacion
Se aplicara el procedimiento establecido en la Resolucion S2024000561 del 20 de junio de cumplimiento requisitos

2024 ylo las que la modifiquen, adicionen o sustituyan. Jefe Oficina de Talento | P28 Encargo F-TH-61

Humano

Convocatoria,  verificacion
de cumplimiento de
requisitos para encargo,
aplicacion de  pruebas,

Formato listado inscritos
convocatoria Encargo F-

De no existir servidor de carrera que redna los requisitos para encargo, no supere el

roceso de seleccion o no acepte el nombramiento y/o posesion, se continia paso 16. . .
P P ylop P Equipo Orientador de la

13 e . TH-112
publicacion de resultados, ., . . . . Convocatoria
. L Elaborada la resolucion de nombramiento, se remite al nominador para su firma y se
SO"C'IUde.S de revision y continda en paso 37. o . Formato publicacién de
reclamaciones, y Comité Coordinador de
. . resultados F-TH-114.
nombramiento. Convocatoria
. Formato Resultados
Servidores

procedimiento seleccion
Encargo F-TH-62

Comunicaciones de
observaciones
y de respuesta
a
observaciones

Citacion a pruebas
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Pruebas aplicadas

Resolucién de
Nombramiento
Comunicacién de

nombramiento

NOMBRAMIENTO EN ENCARGO (CARGOS Libre Nombramiento y Remocion — LNR o Periodo Fijo)
Los cargos de libre nombramiento y remocion, en caso de vacancia temporal o definitiva, podran ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre

titular

nombramiento y remocién, que cumplan los requisitos y el perfil para su desempefio y podran percibir la remuneracién del cargo vacante siempre que no deba ser percibida por su

En caso de vacancia temporal, el encargo se efectuard durante el término de ésta y en
caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses

Revision de Hoja(s) de Vida

complementarios, de acuerdo a lo establecido en el Manual Especifico de Funciones del

Especializado de Ila

Verificacion de  Cargos | Prorrogables por otros tres (3) meses mas, vencidos los cuales el empleo debera ser éefe ) 3|’ dProfzsion?I Formatos F-TH-57 y F-
Vacantes y Determinacion | Provisto en forma definitiva. specializado - de @ | 1100,
14 A Oficina de Talento
de servidores que cumplen Humano
requisitos y Se verifica la existencia de cargos vacantes en el formato F-TH-57 Listado de Vacante y si
los mismos pueden o no proveerse mediante encargo segun verificacion de cumplimiento
de requisitos Formato F-TH-109
Jefe 'y Profesional i
I Resolucién de
Especializado de la Nombramiento
15 Elaboracién resolucion de | Si se cuenta con servidores que cumplan requisitos, se elabora resolucién de | Oficina de Talento
nombramiento nombramiento y se remite al nominador para su firma. ContinGia en paso 37. Humano L,
Comunicacioén de
nombramiento
Gerente
NOMBRAMIENTO EN LA MODALIDAD PROVISIONAL
Se verifica la existencia de cargos vacantes registrados en el formato F-TH-57 Listado de
Vacante y si los mismos pueden o no proveerse mediante encargo. Si pueden proveerse | Jefe y  Profesional
e a través de encargo no se nombra en provisionalidad, sino que, se devuelve al paso 13 — | Especializado de la | Formato de Verificacion
Verificacion de  Cargos . } S
16 Nombramiento mediante Encargo. Oficina de Talento | de Cargos Vacantes F-
Vacantes
Humano TH-57.
Si el empleo no puede proveerse mediante encargo procede a su provision transitoria en
provisionalidad, de conformidad con el articulo 25 de la Ley 909 de 2004.
., L Se recolecta(n) y/o reciben hoja(s) de vida, se revisa cada una de las mismas y se hace el . . .
Recoleccién o recepciéon y . o e "y = o - Jefe 'y Profesional | Hoja(s) de vida
17 respectivo analisis y valoracién de requisitos de formacién, experiencia y conocimientos

Formato F-TH-63

;
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empleo, registrando la informacién en el Formato F-TH-63 Recoleccion — Recepcién Hojas | Oficina de  Talento
de Vida y Verificacion de Requisitos. Humano
Si no se cumplen los requisitos minimos se archiva(n) la(s) hoja(s) de vida. Si los cumple
continda en el siguiente paso.
De acuerdo con el perfil del empleo vacante, se elabora(n) la(s) prueba(s) de competencias
a ser aplicada(s) al(os) candidato(s), teniendo en cuenta el Manual Especifico de
Funciones vigente. Jefe 'y Profesional
La(s) prueba(s) evaluara(n) competencias laborales y su metodologia de evaluacion sera (E)?ip():(ianc;allzggo 'IEjaeleng
escrita y/o practica y/o pruebas psicologicas individuales, tales como: entrevista por Humano
competencias y/o prueba psicotécnica, evaluacion de competencias comportamentales y/o
evaluacion de competencias funcionales para el ejercicio del cargo. La(s) cual(es) Profesional(es)
tendra(n) una escala de puntuacion de 0 a 100 puntos, con un puntaje aprobatorio igual o Universitario(s) en
superior a 65/100 puntos. Cuando se apliqgue més de una prueba, cada una tendra un peso Psicoloaia de apovo a
Aplicar rueba(s) al(os) | porcentual igual sin exceder el 100%. sicologia poy Informe(s) prueba(s)
18 plice p las pruebas ;
candidato(s). aplicada(s)
La(s) prueba(s) es(son) aplicada(s) por profesional(es) universitario(s) en psicologia de la Candidatos
Entidad y la Oficina de Talento Humano, siendo posible la concurrencia del jefe de la
dependencia en la cual se encuentra ubicado el cargo. .
Jefe de la dependencia
En caso de requerirse la aplicacion de instrumentos o herramientas de evaluacion de aelrrialé:gal perteg:i(;?]d(ac:
competencias que técnicamente requieran de personal cualificado se podran contratar con a “p ue)
personas juridicas o naturales con conocimiento y experiencia en la materia. plique).
Si no cumple con el puntaje aprobatorio en el proceso de seleccion, se archiva(n) la(s)
hoja(s) de vida. Si se cumple continua en el siguiente paso.
En caso de pluralidad de candidatos, se valora(n) cada uno de los aspirantes y se decide,
de acuerdo a la(s) prueba(s) aplicada(s), el Manual de Funciones y el perfil del(os)
19 Valoracién resultados | candidato(s), la persona mas idénea para ocupar el empleo vacante. En caso de ser | Jefe de la Oficina de | Formato resultados F-
prueba(s) necesario, se generard un listado con el orden de evaluacién del(os) aspirante(s) | Talento Humano TH-111
valorado(s). Se escoge la hoja de vida del aspirante que se considere mas idéneo con la
mayor puntuacion y las demas hojas de vida se archivan.
Recaudo de la Respe_cto a la persona selec_ciongda se realiza _Ia verificaci(_’)n d_e cumplimiento de I(_)s Jefe 'y Profesional Verificacion de
20 | Documentacién y requisitos de educacion, experiencia, tarjeta profesional o autorizaciones se hace el estudio | Especializado de la Documentacion ]
S de antecedentes, segun lo establecido en el formato F-TH-64. Oficina de Talento
Verificacion Humano Formato Documentos de
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Si no cumple con algun documento requerido, y el mismo no es susceptible de ser Posesion Formato F-TH-
subsanado por el aspirante, se comunica al mismo, se procede al archivo de la hoja de | Aspirante 64
vida, y se inicia la revision de la documentacion del aspirante ubicado en segundo, tercer,
0 cuarto orden, si los hubiere. De lo contrario, se inicia nuevamente en el paso 16 para la Comunicaciones de
recoleccién o recepcion de hoja(s) de vida. Si el aspirante cumple, se elabora certificacion verificacion de requisitos
de verificacion de cumplimiento de requisitos Formato F-TH-109 y se continGa en el
siguiente paso. Formato F-TH-109
Si el aspirante cumple, se elabora resolucion de nombramiento y se remite al nominador | Jefe 'y  Profesional
para su firma. Continua en paso 37. Especializado de la
21 Elaboracién de Resolucion Oficina de Talento | Resolucion de
de Nombramiento Humano Nombramiento
Gerente
NOMBRAMIENTO ORDINARIO
Tipo de vinculacién por el cual se provee de manera definitiva los empleos de Libre Nombramiento y Remocién (diferente al de Gerente y Jefe Oficina de Control Interno)
Se verifica la existencia de cargos de libre nombramiento y remocién en vacancia definitiva
Verificacié (incluidos los de Gerencia Publica), registrados en el formato F-TH-57 “Listado de | Jefe 'y  Profesional
erificacion de  Cargos . iali
22 | Vacantes de Libre Vacantes’”. Es.pgmallzado de la Formato F-TH-57.
Nombramiento y Remocién Oficina  de  Talento
Humano
Se recolecta(n) y/o reciben hoja(s) de vida, se revisa cada una de las mismas y se hace el
respectivo analisis y valoraciéon de requisitos de formacion, experiencia y conocimientos
Recoleccién o recepcion y | complementarios, de acuerdo a lo establecido en el Manual Especifico de Funciones del | Jefe 'y  Profesional
23 Revision de Hoja(s) de Vida | empleo, registrando la informacion en el Formato F-TH-63 Recoleccion — Recepcion Hojas | Especializado de la =
o, e ) e, o e ormato F-TH-63.
y verificacion de requisitos | de Vida y Verificacion de Requisitos. Oficina de Talento
de experiencia y estudios Humano

Si no se cumplen los requisitos minimos se archiva(n) la(s) hoja(s) de vida. Si se cumplen
se continda al siguiente paso.
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Aplicaciéon instrumento(s) o

en psicologia de la Entidad y la Oficina de Talento Humano, siendo posible la concurrencia
del jefe de la dependencia en la cual se encuentra ubicado el cargo.

Psicologia de apoyo a
las pruebas

Caodigo: P-TH-03
INDEPORTES PROCEDIMIENTO DE VINCULACION DE Xefséoni 06
ropacion:
ANTIOQUIA SERVIDORES P
7/11/2024
COPIA CONTROLADA
Jefe 'y Profesional
Entre el(os) instrumento(s) o prueba(s) de evaluacion de competencias laborales que la Es.p.eC|aI|zado de la
- . : ; P Oficina de Talento
entidad establezca, se podran aplicar al(os) candidato(s) pruebas psicolégicas H
N ) . e : . umano
individuales, tales como: entrevista psicolédgica y/o entrevista por competencias y/o prueba
psicotécnica para la evaluacion de competencias comportamentales y funcionales para el .
NN ¢ ) . S Profesional(es)
ejercicio del cargo. La(s) prueba(s) es(son) aplicada(s) por profesional(es) universitario(s) Universitario(s) en

recoleccién o recepcion de hoja(s) de vida. Si el aspirante cumple, se elabora certificacion
de verificacion de cumplimiento de requisitos Formato F-TH-109 y se continta en el
siguiente paso.

24 | prueba(s) de evaluacion de . . - Jefe de la dependencia Infqrme(s) prueba(s)
X La(s) prueba(s) que se determine(n) sera(n) aplicada(s), segun la especialidad de la(s) aplicada(s)
competencias . . it a la cual pertenece el
mismay(s), la(s) cual(es) tendra(n) una escala de puntuacion de 0 a 100 puntos, con un
; N . . ! empleo.
puntaje aprobatorio igual o superior a 65/100 puntos. Cuando se aplique mas de una
A i i 0,
prueba, cada una tendra un peso porcentual igual sin exceder el 100%. Candidatos
Si no se cumple con los estandares minimos definidos por la Entidad en el resultado de Jefe de la dependencia
la(s) prueba(s), se archiva(n) la(s) hoja(s) de vida. Si se cumplen, continGia en el siguiente P
a la cual pertenece el
paso.
empleo (cuando
aplique).
En caso de pluralidad de candidatos, se valora(n) cada uno de los aspirantes y se decide,
Valoracién resultados de a_cuerdo a la(s) pruebg(s) ’apllcada(s), el Manual de Funciones y el perfi de_l(os) Jefe de la Oficina de | Formato resultados F-
25 candidato(s), la persona mas idénea para ocupar el empleo vacante. Se escoge la hoja de
prueba(s) - ! . i x > . . Talento Humano TH-111
vida del aspirante que se considere mas idoneo con la mayor puntuacion y las demas hojas
de vida se archivan.
Respecto a la persona seleccionada se realiza la verificacion de cumplimiento de los
requisitos de educacién, experiencia, tarjeta profesional o autorizaciones, se hace el Comunicaciones de
estudio de antecedentes, segun lo establecido en el formato F-TH-64. . verificacion de requisitos
Jefe 'y Profesional >
2 (educacion y
. . . . . Especializado de la -
Recaudo de la | Si no cumple con algin documento requerido, y el mismo no es susceptible de ser S experiencia)
L - - . . ; Oficina de Talento
26 | Documentacion y | subsanado por el aspirante, se comunica al mismo, se procede al archivo de la hoja de Humano
Verificacion vida, y se inicia la revision de la documentacion del aspirante ubicado en segundo, tercer, Formato F-TH-64 vy
0 cuarto orden, si los hubiere. De lo contrario, se inicia nuevamente en el paso 23 para la Aspirante anexos

Formato F-TH-109

;
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Caodigo: P-TH-03
"Jpsponrgs PROCEDIMIENTO DE VINCULACION DE X;rfos;)‘;r(‘;igr?_
o .
ANTIOQUIA SERVIDORES 2/11/2024
COPIA CONTROLADA
Jefe y  Profesional Resolucion de
Especializado de la Nombramiento
27 Elaboraciéon de Resolucion | Si el aspirante cumple, se elabora resoluciéon de nombramiento y se remite al nominador | Oficina de Talento
de Nombramiento para su firma. ContinGa en paso 37. Humano
Gerente

NOMBRAMIENTO PARA OCUPAR POR COMISION UN EMPLEO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Los empleados de carrera con evaluacion del desempefio sobresaliente, con el fin de preservarle los derechos inherentes a la carrera, tendran derecho a que se les otorgue
comision hasta por el término de tres (3) afios, en periodos continuos o discontinuos, pudiendo ser prorrogado por un término igual, para desempefiar empleos de libre
nombramiento y remocion o por el término correspondiente cuando se trate de empleos de periodo, para los cuales hubieren sido nombrados o elegidos en la misma entidad a la

cual se encuentran vinculados o en otra.

Solicitud 'y otorgamiento
comision para desempefiar
empleo de Libre
Nombramiento y Remocién

28

En caso de que el empleo de Libre Nombramiento y Remociéon — LNR de Indeportes
Antioquia, se vaya a proveer por comision con servidor de Carrera Administrativa, se
deberé verificar

1. Que el servidor a comisionar ostente derechos de carrera administrativa.

2. Que el mismo haya obtenido calificacién sobresaliente en su ultima Evaluacion

del Desempefio Laboral, 0 en su defecto, satisfactoria.

Que el servidor cumpla los requisitos del empleo LNR, segun formato F-TH-109

4. Debe existir una declaracion unilateral del nominador de ofrecer la posibilidad de
ocupar un empleo de libre nombramiento y remocion o de periodo al servidor de
carrera administrativa

w

Verificado lo anterior, se elabora resolucion de nombramiento, en la cual se dispone, entre
otros, en primer lugar, el nombramiento del servidor de carrera administrativa en el empleo
vacante LNR, y en segundo lugar, el otorgamiento de Comisién para desempefiar dicho
empleo, con indicacién exacta del plazo de duracion de la comision.

Si se trata de comision para desemperfiar empleo LNR en otra entidad, el servidor debe
presentar solicitud en formato F-TH-82 con los soportes del acto administrativo de
nombramiento efectuado por otra entidad. Recibida la solicitud se revisa por la Oficina de
Talento Humano que el servidor ostente derechos de carrera administrativa y haya
obtenido calificacion sobresaliente en su ultima Evaluaciéon anual del Desempefio Laboral,
0 en su defecto, satisfactoria. Verificados los anteriores requisitos se elabora resolucion de
comision y remite para firma de Gerente. Continua en paso 37.

Jefe 'y Profesional
Especializado de la
Oficina de Talento
Humano
Jefe Inmediato del
empleado
Servidor
Gerente

Formato F-TH-109

Comunicacioén del
nominador de
ofrecimiento de la
comision

Resolucion de
nombramiento
Resolucién de
nombramiento y
autorizaciéon de comision
para desempefiar
empleo LNR

Resolucion de
autorizacién de comision
para desempefiar
empleo LNR

Formato F-TH-82

Calle 48 70-180 sector Estadio, Medellin - Antioquia. (604) 5200890 ext(s). 1000 - 1371
www.indeportesantioquia.gov.co
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La comision podra otorgarse hasta por el término de tres (3) afios, en periodos continuos
o discontinuos, pudiendo ser prorrogado por un término igual. En todo caso, la comisién o
la suma de ellas no podra ser superior a seis (6) afios, so pena de ser desvinculado del
cargo de carrera administrativa en forma automatica.

Finalizado el término por el cual se otorg6 la comisién, el de su prérroga o cuando el
empleado renuncie al cargo LNR o sea retirado del mismo antes del vencimiento del
término de la comision, debera asumir el empleo respecto del cual ostenta derechos de
carrera. De no cumplirse lo anterior, la entidad declarard la vacancia de éste y lo proveera
en forma definitiva. De estas novedades se informara a la CNSC.

El servidor debe cumplir con los tramites de entrega del cargo, segun los lineamientos
institucionales.

NOMBRAMIENTO EN EMPLEO TEMPORAL

Se solicita autorizacién a la CNSC para proveer empleos de caracter temporal, en la
solicitud se debera indicar de manera detallada la identificacion del empleo, el término,
entre otros aspectos, conforme a lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley 909 de 2004.

Jefe de la Oficina de
Talento Humano

Solicitud CNSC

Solicitud a la CNSC vy
29 Autorizacion de la CNSC Gerente
Se espera la respuesta y autorizacion de la CNSC. En caso de que la CNSC no autorice Autorizacion CNSC
el nombramiento temporal, el tramite finaliza. En caso de autorizaciéon continta al CNSC
siguiente paso.
Se revisa las listas de Elegibles vigentes que administre la CNSC, y conforme a esta lista, | Jefe 'y  Profesional | Informe de Verificacion
se procede a revisar los requisitos de los elegibles. Si puede proveerse en temporalidad | Especializado de la | de la Resolucion de la
con base en la lista de elegibles, se procede con el nombramiento de temporalidad, se | Oficina de Talento | Conformacion de la Lista
continla con el siguiente paso, y se prosigue el paso 37. Humano de Elegibles remitida por
CNSC.
Verificacion de Lista de | Siel elegible no cumple algun requisito se comunica a la CNSC, y de acuerdo a lo indicado | Gerente
Elegibles y elaboracién de | por la CNSC se inicia nuevamente el presente paso, verificando el segundo en la lista de Verificacion de
30 resolucion de nombramiento | elegibles, si existe. Candidatos cumplimiento de
o] imposibilidad de requisitos Formato F-
nombramiento por | Ante la ausencia de lista de elegibles declarada por la CNSC, la entidad debera dar | Profesional(es) TH-109

incumplimiento de requisitos

prioridad a la seleccién de personas que se encuentren en carrera administrativa, cumplan
los requisitos para el empleo y trabajen en la misma entidad. En cuyo caso se agota el
paso 13y siguientes de acuerdo con los factores objetivos sefialados en la Sentencia C -
288 de 2014. En caso de no ser posible la provisién mediante Encargo se procede con el
siguiente paso.

Universitario(s) en
Psicologia de apoyo a
las pruebas

Jefe de la dependencia
a la cual pertenece el
empleo.

Los registros sefialados
en el paso 12.

Resolucién
nombramiento o0 acto
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administrativo de
Declaratoria de
imposibilidad de
nombramiento por
incumplimiento de
requisitos.
Si no es posible la provision mediante Encargo, con una antelacion no inferior a diez (10)
dias a la provisién del(los) empleo(s) temporal(es), para garantizar el requisito legal de la
libre concurrencia se publica en la pagina web de la Entidad convocatoria para la provision
del empleo temporal en la pagina web de la entidad.
En la convocatoria se definirdn por la Oficina de Talento Humano la Identificacion del (de
los) empleo(s) a proveer en la planta temporal: denominacion, nivel y grado, asignacion
basica, nimero de vacantes a proveer, descripcion del perfil del rol y funciones a
desarrollar, de conformidad con el Manual de Funciones y Competencias Laborales, para Convocatoria

los empleos de la planta temporal, asi como las condiciones de fechas vigencia de la
convocatoria, inscripcion, pruebas, etc.), nUmero, tipo y peso de las pruebas de evaluacion
de habilidades y aptitudes a aplicar, los criterios de desempate con criterios como:
educacion formal adicional al requisito minimo del empleo, mayor experiencia relacionada
adicional al requisito (de acuerdo con lo solicitado en el manual de funciones), haber
sufragado en la eleccién inmediatamente anterior, sorteo.

Jefe 'y Profesional
Especializado de la | Formato F-TH-63
Oficina de Talento
Humano Hojas de vida

Convocatoria para
31 | recolecciobn o recepcion y
Revisién de Hoja(s) de Vida

Se recolecta(n) hoja(s) de vida, la cual debe ser remitida con el formato de inscripcion. Se
revisa cada una de las mismas y se hace el respectivo andlisis y valoracion de requisitos
de formacion, experiencia y conocimientos complementarios, de acuerdo a lo establecido
en el Manual de Funciones del empleo, registrando la informacién en el Formato F-TH-63
Recoleccion - Recepcién de hojas de vida.

Si no cumple los requisitos minimos se archiva(n)) la(s) hoja(s) de vida. Si los cumple
continua en el siguiente paso.

La Oficina de Talento Humano procede a publicar en la pagina web de la Entidad el listado Jefe 'y Profesional

Publicacion listas : . " . . Especializado de la | Listado
32 : de los aspirantes pre-seleccionados o admitidos en el proceso, e informaré las fechas y e .
preseleccionados ; L - Oficina de Talento | preseleccionados
horarios para la aplicacion de pruebas comportamentales y/o de conocimientos. HuMano
Aplicacion instrumento(s) o Ent_re el(os) instrumento(s) o prgeba(s)_ de evaluacion de_ competencias Iaboral_es que la Jefe y Profesional | Pruebas aplicadas
33 entidad establezca, se podran aplicar al(os) candidato(s) pruebas psicolégicas

prueba(s) Especializado de la

individuales, tales como: entrevista psicoldgica y/o entrevista por competencias y/o prueba

Calle 48 70-180 sector Estadio, Medellin - Antioquia. (604) 5200890 ext(s). 1000 - 1371
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psicotécnica para la evaluacion de competencias comportamentales y funcionales para el | Oficina de Talento | Informe(s) prueba(s)

ejercicio del cargo. La(s) prueba(s) es(son) aplicada(s) por profesional(es) universitario(s) | Humano aplicada(s)

en psicologia de la Entidad y la Oficina de Talento Humano, siendo posible, segln tipo de

prueba (como entrevista), la concurrencia del jefe de la dependencia en la cual se | Candidatos

encuentra ubicado el cargo.

La(s) prueba(s) que se determine(n) sera(n) aplicada(s), segun la especialidad de la(s)
misma(s), la(s) cual(es) tendra(n) una escala de puntuacién de 0 a 100 puntos, con un
puntaje aprobatorio igual o superior a 65/100 puntos. Cuando se aplique mas de una
prueba, cada una tendra un peso porcentual igual sin exceder el 100%.

Si no se cumple con los estandares minimos definidos por la Entidad en el resultado de

Profesional(es)
Universitario(s) en
Psicologia de apoyo a
las pruebas

Jefe de la dependencia
a la cual pertenece el

la(s) prueba(s), se archiva(n) la(s) hoja(s) de vida. Si se cumplen, continta en el siguiente | empleo (cuando
paso. aplique).
La Oficina de Talento Humano procede a publicar en la pagina web de la Entidad los
resultados de las pruebas sobre competencias laborales aplicadas. Jefe 'y Profesional
L Especializado de la
34 E‘gb“fuegggg resultados  de Si producto del proceso de seleccion, no se encuentra candidato que cumpla con los | Oficina de Talento | Formato F-TH-111
P requisitos o no apruebe el proceso de seleccion, se archivan las hojas de vida, y se inicia | Humano
con la verificacion para Encargo, y de no ser procedente este tipo de provision, con nueva
convocatoria (paso 31).
Comunicaciones de
verificacion de requisitos
En caso de encontrar candidato apruebe el proceso de seleccién y cumpla los requisitos | Jefe y  Profesional | (educacion y
para el cargo, previa verificacién de requisitos minimos (segun formato F-TH-64), se | Especializado de la | experiencia)
35 Nombramiento en | elabora resolucion de nombramiento en temporalidad y se remite al nominador para su | Oficina de Talento
temporalidad firma. Continda en paso 37. Humano Formatos F-TH-64 vy
anexos y F-TH-109
Gerente
Resolucion de
Nombramiento
Del incumplimiento de requisitos del elegible o su nombramiento en el empleo temporal se | Jefe 'y  Profesional
comunica a la CNSC, y de acuerdo a lo indicado por la CNSC (para el caso de | Especializado de la | Reporte a la CNSC
36 | Reporte ala CNSC incumplimiento) se inicia nuevamente en el paso 29, o se continda con el encargo (paso | Oficina de Talento | reportando el
13) o en su defecto, con el siguiente paso. Humano procedimiento agotado y

la persona seleccionada

Calle 48 70-180 sector Estadio, Medellin - Antioquia. (604) 5200890 ext(s). 1000 - 1371
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Gerente para ocupar el empleo

temporal.

COMUNICACION, ACEPTACION Y POSESION

A través del formato F-TH-65 Comunicacién Nombramiento, se comunica al elegible o
aspirante la Resolucién de Nombramiento, enviandose el listado de documentos a aportar
y formatos a diligenciar como el F-TH-31 “Inhabilidades, Impedimentos, Incompatibilidades
y Conflicto de Intereses” y F-TH-92 “Autorizacién para Verificacién de Inhabilidad por
Delitos Sexuales cometidos contra Nifios , Nifias y Adolescentes”, informandole que cuenta
con diez (10) dias habiles para aceptar o rechazar el nombramiento.

Jefe y Secretario(a) de

Comunicacioén del
Nombramiento Formato

deberad adelantar el tramite de solicitud de uso de las Listas de Elegibles (segun la
normatividad y lineamientos de la CNSC aplicables).

Comunicacion de la la Oficina de Talento F-TH-65
37 | Resolucion de Humano
Nombramiento En caso de que el NOMBRAMIENTO SEA PARA OCUPAR POR COMISION UN Constancia de envio
EMPLEO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION, el servidor deberéa, al momento de e
- — - - : S Comunicacion
posesionarse, presentar el acto administrativo mediante el cual se confiere la comisién, en
la cual se deberd verificara, el tiempo de duracién de la Comisién, en razon a que una vez
terminado el periodo por el cual fue otorgada, el servidor publico con derechos de carrera,
debe reintegrarse al empleo del cual es titular, so pena de incurrir en una causal de
desvinculacién en el empleo de carrera administrativa.
La persona debera dar respuesta por escrito y a través del mismo correo electronico por Comunicacién de
medio del cual se surta la comunicacion. aceptacion o no del
nombramiento
Si al término de los diez (10) dias habiles no se ha remitido la manifestacion de aceptacion,
no podra llevarse a cabo la posesion, segun lo establece el articulo 2.2.5.1.6 del Decreto Jefe secretario Resolucion de
1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017. Profésional y Derogatoria del
Especializado de la Nombram|_ento, o
B Si el elegible o aspirante no acepta o no se pronuncia dentro de los términos de ley, se | Oficina de Talento | RevVocatoria del
3g | Aceptacion o Rechazo del | gynige Ia resolucion de derogatoria del nombramiento, y se le comunica al interesado. Humano Nombramiento
Elegible o Aspirante
En caso de que sea un elegible de Carrera Administrativa el servidor con rol “Jefe de | Gerente Comunicacion ~~ de
Talento Humano” debera realizar el reporte a la CNSC de los nombramientos en periodo solicitud  de  prérroga
de prueba, posesiones en estos empleos, derogatorias y revocatorias de estos | Elegible / aspirante para  posesion y
nombramientos, aceptacion de renuncias presentadas y demas situaciones que puedan comunicacion de
afectar el orden de provisién de los empleos de Carrera Administrativa, e igualmente respuesta

Radicacion registro de
novedad en SIMO

Calle 48 70-180 sector Estadio, Medellin - Antioquia. (604) 5200890 ext(s). 1000 - 1371
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Si el elegible o aspirante acepta dentro de los términos de ley, tiene diez (10) dias habiles
para posesionarse y allegar el examen médico de ingreso. Se debera remitir via correo
electrénico:

- Horay fecha de la cita médica de ingreso

El aspirante puede solicitar prérroga para la posesion. Si lo hace, se estudia el caso y se
elabora la prorroga, en los términos y condiciones establecidas en el articulo 2.2.5.7.1. del
Decreto 1083 de 2015. Si no se posesiona dentro del término otorgado se procede a
realizar resoluciéon de derogatoria del nombramiento y se comunica al elegible y los
interesados.

En caso de que el NOMBRAMIENTO SEA PARA OCUPAR POR COMISION UN
EMPLEO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION, una vez el servidor acepte el
nombramiento debera remitirse el acto de nombramiento y acta de posesion a la Entidad
que realizé la comision.

39

Registro en el

SIGEP y

aplicativo de Integridad del

DAFP

Previo a la posesién se le comunica al encargado de SIGEP en la Entidad para que le
asigne un usuario y contrasefia al designado (nombrado), y registre su historia laboral con
anexos y el formulario Unico de declaracion juramentada de bienes y rentas.

Si la documentacién o informacion en el SIGEP esta errada, se le informa al aspirante
designado para que realice las correcciones necesarias.

Para el caso de empleos descritos en la ley 2013 de 2019 y 830 de 2021, el(la)
designado(a) debe registrarse, realizar y aportar el soporte de la declaracion de persona
expuesta politcamente — PEP y divulgacion proactiva de la declaracion de renta y
conflictos de interés.

Profesional
especializado y
Secretario / auxiliar
administrativo  Oficina
de Talento Humano

Designado (nombrado)

Hoja de Vida
Formulario

Declaracion
Juramentada y Bienes y
Rentas

Constancia declaracion
PEP y publicacion
proactiva ley 2013 de
2019.

Unico de

40

Revision de Documentos,

Posesién y Juramento

Se revisa la documentacion del aspirante o elegible solicitada en el paso 37 (formato F-
TH-65 Comunicacién Nombramiento), incluyendo el certificado médico de aptitud laboral,
entregado en la cita médica de ingreso.

Si toda la documentacion esta correcta, se cita a posesion al aspirante designado, se hace
el Acta de Posesién y juramento en el formato F-TH-66 Acta de Posesion, quedando a
partir de dicha fecha posesionado el elegible o aspirante.

Jefe, secretario(a),
Profesional
Especializado y
Profesional
Universitario de la
Oficina de Talento
Humano
Gerente

Lista de Chequeo
Documentos de
Posesién Formato F-TH-
64

Formatos F-TH-31 y F-
TH-92 y demas anexos.

;
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Acta de  Posesion
Diligenciada y Firmada
por las partes Formato
F-TH-66

Formatos de Afiliaciones

Previo a la posesion, el (la) profesional especializado(a) remite un correo electronico al | Técnico de Noémina, | Diligenciados
técnico de némina para las respectivas afiliaciones a Salud, Pension, ARL y Caja de | Profesional
S . . Compensacion. Universitario Afiliaciones
41 | Afiliacion a Seguridad Social P : y
Profesional
Copia de la comunicacién se remite a la Profesional Universitaria para activa procedimiento | Especializado Oficina | Correos electronicos
de Induccion institucional y entrega del Manual de Funciones. de Talento Humano Formato de Induccion al
Servidor Pablico
Se remite por la secretaria de la Oficina de Talento Humano, un correo electrénico al | Secretario(a) y Técnico
encargado de la liquidacién de la ndmina y a las areas de Contabilidad y Tesoreria, | Nomina Oficina de
. ) . . - ) s I Formato de Ingreso a
informandoles del ingreso del servidor, y remitiendo: RUT, acta de posesion y resolucién | Talento Humano Nomina
de nombramiento y acta de posesion, con el fin de que los mismos hagan el ingreso al
e . software de némina y demas trdmites necesarios. Contador . .
42 | Notificacion de ingreso y Constancia envio
. . . . o - . correo(s) electronico(s
Se remite correo al almacén para la respectiva entrega de la cartera a cargo del designado. | Auxiliar Administrativo ) )
Almacén
*Inicia el periodo de prueba de seis (6) meses si es servidor de carrera
administrativa. Designhado (nombrado)
Secretario(a) Oficina
Se solicita por la secretaria de la Oficina de Talento Humano, a la Oficina Asesora de | de Talento Humano
43 | Expedicién del carné comunicaciones la toma de la foto para la expedicion del carné y se entrega al nuevo Solicitud Carnet
servidor publico. Jefe de
Comunicaciones
. - . - . . Correos solicitud
Se remite correo a la mesa de ayuda de la Oficina de Sistemas indicando los datos del | Secretario(a) Oficina L .
-, L ; S . . . Activacion de usuario y
Solicitud para creacion | nuevo servidor, el cargo, el lugar de ubicacion del puesto de trabajo y adjuntar copia de la | de Talento Humano S
- . - . . M AR T cuentas institucionales.
44 | cuenta de correo electrénico | cédula de ciudadania, para la respectiva creacion de usuarios institucionales, indicando
y claves de acceso los aplicativos a los que debe tener acceso, y para la asignacion de los elementos de | Jefe de Oficina de . . .
; ; Asignacion de equipos
computo. Sistemas .
de computo
Se recopila toda la informacion, se organiza, folia y sea crea el expediente de la historia . -
. . ; " . Secretario(s) Oficina de .
45 | Archivo laboral del servidor para que repose en el archivo de gestion de la Oficina de Talento Historia Laboral

Humano.

Talento Humano
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Control de cambios

Caodigo: P-TH-03

@ INDEPORTES PROCEDIMIENTO DE VINCULACION DE Xerséé”:. 06
probacion:
. ANTIOQUIA SERVIDORES D 111/2024
COPIA CONTROLADA

Caodigo Fecha Versién Descripcion del cambio
P-TH-03 06/05/2014 01 No aplica para esta version
P-TH-03 27/04/2015 02 Se ajusto el documento de acuerdo con la legislacion vigente.
P-TH-03 18/12/2020 03 Se ajustaron algunas actividades del procedimiento
P-TH-03 25/04/2022 04 Se ajustaron al_gunas actividades del procedimiento de acuerdo a la
normatividad vigente.
P-TH-03 26/06/2024 05 Se ajustaron las actividades relacionadas con la seleccion transitoria, de
acuerdo a la normatividad y reglamentacion interna vigentes.
P-TH-03 7/11/2024 06 Se ajustan actividades y se incluye formato
Elaboré: Reviso: Aprobé:
Lucy Audrey Beltrdn Zambrano . s
; - - Claudia Patricia Vélez Escobar
Lucy Audrey Beltran Zambrano Profesional Especializado Oficina Talento Humano Jefe Oficina de Talento
Profesional Especializado . o Humano
Oficina Talento Humano Claudla_ Patricia Vélez Escobar
Jefe Oficina de Talento Humano
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