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DE
APROBACION

FECHA

VERSION

DESCRIPCION

008

9/05/2018

1.0

Adopcién del Procedimiento.

020

11/06/2020

2.0

Se unifican los procedimientos de Vinculacion PE02-PR04,
Desvinculacion PE02-PR06 y Realizacion de examenes médicos
ocupacionales PEO02-PR0O7. Los formatos que eran de los
procedimientos de Desvinculacion y de Realizacion de exadmenes
médicos pasan a ser de este procedimiento en version 1.0. Se
modifican los formatos PE02-PR04-F01, PE02-PR04-F02, PEO2-
PR0O4-F03, PEO02-PR04-F04, PEO02-PR04-F05, PEO02-PRO04-F06,
PEO02-PR04-F07, PEO02-PR04-FO8 Se modifica y adiciona
actividades al flujograma de proceso.

038

30/11/21

3.0

Se modifican responsabilidades generales.

Se actualizan los lineamientos y politicas de operacion.

Se actualiza la normatividad y definiciones.

Se actualiza el flujograma.

Se actualizan o revisan los formatos PE02-PR04-F01, PE02-PR04-
FO02, PE02-PR04-F03, PE02-PR04-F04, PE02-PR04-F05, PE02-
PRO04-F06, PE02-PR04-F08, y PE02-PR04-INO1

Se elimina el formato PE02-PRO0O4-F15 Matriz de Atributos y
Calificacion para Entrevistas y el Acuerdo individual de
confidencialidad y manejo de la informacion PEO2-PR04 -F16, por
ser parte del equipo de tecnologia.

Se incluye el nuevo formato “Protocolo de VRM — Verificacion de
Requisitos Minimos” y el nuevo formato “Declaracién juramentada
de inhabilidades, incompatibilidades e inexistencia de conflictos de
interés”.

08

22/04/2025

4.0

Se actualiza el objetivo, las responsabilidades generales y se
afiade la comision de personal. Se modifican, complementan y
actualizan los lineamientos y politicas de operacion. Se actualiza la
normatividad asociada y las definiciones. Se modifica y actualiza el
flujograma integrado.

Se aflade el acépite de operatividad y gestion.

Se eliminan los formatos:

Lista de chequeo verificacion de cumplimiento de requisitos
minimos.

Certificado de cumplimiento de requisitos minimos.

Lista de chequeo documentos para vinculacion.

Declaracion juramentada por demanda de alimentos.

Uso y porte de carnet

Instructivo de realizacion de examenes médicos ocupacionales a
Servidores(as) Publicos.

Se adoptan los documentos:

Lista de chequeo de documentos de ingreso.

Acta de posesion.

Formato declaraciéon juramentada no embargo de alimentos.
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Declaracion juramentada de inhabilidades, incompatibilidades e
inexistencia de conflicto de interés.

Formato de aceptacién de nombramiento.

Formato autorizacién para la revisién de documentos.

Formato solicitud prima técnica.

Formato pacto de integridad.

Formato manifestacion nombre identitario.

Formato lista de chequeo induccién.

Formato andlisis de requisitos.

Se incorpora el Anexo 1. Para efectuar la verificacién de requisitos
de estudios y experiencia en los procesos de talento humano.

Se incorpora enfoque diferencial.

AUTORIZACIONES

ELABORO REVISO APROBO
" s OFICINA ASESORA DE
AREA TECNICA PLANEACION LIDER DEL PROCESO
Nombre: Nombre: Nombre:
Natalia Gémez Huertas Ibith Fernanda Cortes Ardila Hans Ronald Nifio Garcia
Diana Gomez Anzola Magda Yusef Rojas Diaz

M Firma: Firma:
MCL %A % M- VT By Dz QWL‘Y "“QA .

Cargo: Cargo: Cargo:
Colaboradora profesional Profesional Especializada (E) Subdirector de
Subdireccién Gestion OAP Gestion Corporativa
Corporativa- Talento Humano Colaboradora Profesional OAP

Profesional Especializado
Subdireccién Gestion
Corporativa- Talento Humano
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades que deben ser llevadas a cabo en el marco de la provision definitiva y
temporal de empleos de carrera administrativa y de empleos de libre nombramiento y remocion,
conforme las indicaciones establecidas en el ordenamiento juridico y bajo los lineamentos emitidos
por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

2.ALCANCE

Inicia con la identificacién de empleos vacantes dentro de la planta de personal del Instituto y termina
con la vinculacion, la cual es formalizada a través de la posesion de las y los nuevos servidores
publicos, para el ejercicio pleno de las funciones de acuerdo con el perfil del cargo.

3. RESPONSABILIDADES GENERALES
Director(a) General

e Generar lineamientos para el manejo del talento humano, conforme a su facultad nominadora
de la entidad.*

e Liderar las acciones atinentes a la planeacion de las Convocatorias a Concursos de Mérito
gue ejecuta la Comisién Nacional del Servicio Civil (CNSC), para proveer las vacantes
definitivas de los empleos de carrera administrativa del Instituto.

e Tener presente las categorias del enfoque diferencial (Género, Orientaciones sexuales e
identidades de género, Etario, Etnico, Discapacidad y Victimas del Conflicto Armado), en
virtud de la potestad discrecional del(la) nominador(a) en el nombramiento de personal de libre
nombramiento y remocién.

e Validar los resultados de las pruebas de meritocracia realizadas por el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital a los candidatos a proveer empleos de libre
nombramiento y remocion.

e Solicitar la publicacion de las hojas de vida de los candidatos a proveer empleos de libre
nombramiento y remocién ante el DASCD.

e Emitir el acto administrativo de nombramiento ordinario, en periodo de prueba de carrera
administrativa y en provisionalidad.

1 Decreto 1083 de 2015. Articulo 2.2.5.1.2 Facultad para nombrar en la Rama Ejecutiva del orden Territorial. (...) Corresponde a
los directores, presidentes o gerentes de las entidades del sector central y descentralizado de la Rama Ejecutiva del orden
territorial, nombrar al personal de su entidad u organismo, salvo aquellos nombramientos cuya provision esté atribuida a otra
autoridad por la Constitucion o la ley”.
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Efectuar el nombramiento de las y los servidores publicos indicados por la CNSC o la
autoridad judicial competente, con ocasion a las érdenes que se impartan en el marco de
procesos de reubicacion y reincorporacion.

Tomar juramento a la o el posesionado y firmar las actas de posesion.

Subdirector(a) de Gestién Corporativa.

Efectuar las actividades atinentes a la provisién transitoria de empleos de carrera
administrativa en provisionalidad.

Liderar las acciones de verificacion de cumplimiento de requisitos minimos para desempefiar
los empleos de libre nombramiento y remocién y de carrera administrativa.

Dar cumplimiento a las 6rdenes emitidas por la CNSC o por las autoridades judiciales
competentes relacionadas con asuntos de incorporacién y/o reincorporacion de servidores(as)
publicos con derechos de carrera administrativa.

Solicitar la aplicacion de pruebas de meritocracia para proveer empleos de libre nombramiento
y remocién ante el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital (DASCD), a través
del aplicativo SEVCOM.

Solicitar la publicacion de hojas de vida de candidatos a proveer empleos de libre
nombramiento y remocién ante el DASCD.

Administrar y efectuar las novedades en el aplicativo Sistema de Apoyo para la Igualdad, el
Mérito y la Oportunidad (SIMO), dispuesto por la CNSC.

Verificar la pertinencia y calidad del contenido de los actos administrativos y demas
documentos que deban ser remitidos a la o el Director (a) General del IDPYBA, para firma.

Profesional Especializado(a) Subdireccion de Gestién Corporativa - Talento Humano y/o la
persona designada

Identificar la naturaleza del empleo publico vacante para efectuar la provision adecuada.

Revisar las érdenes de Incorporacién y/o Reincorporacion emitidas por la CNSC y/o autoridad
judicial competente y efectuar el procedimiento administrativo que corresponda.

Dar contestacién a las consultas emitidas por la Comisién de Personal sobre los asuntos
relacionados con la provisién de empleos de carrera administrativa.

Hacer uso de las listas de elegibles conformadas al interior de los procesos de seleccion que
realice la CNSC, para proveer de manera definitiva los empleos pertenecientes al Sistema
General de Carrera Administrativa y para proveer las vacantes de la Planta Temporal, en el
caso de existir.
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Efectuar el analisis de requisitos para la provision de empleos, observando las categorias del
enfoque diferencial, primer empleo y discapacidad para la provision de empleos de carrera
administrativa en provisionalidad.

Proyectar los actos administrativos de nombramiento y actas de posesion.

Solicitar la realizacién de los exdmenes médicos ocupacionales de ingreso.

Solicitar la notificaciébn y comunicacion de nombramientos a la Subdireccién de Gestion
Corporativa - Atencién al Ciudadano/radicacion.

Remitir al Técnico(a) Administrativo los documentos atinentes a la vinculacion y actos
administrativos, para ser incorporados en la historia laboral.

Técnico(a) Administrativo de la Subdireccion Gestion Corporativa- Talento Humano

Validar la entrega de los documentos relacionados en la lista de chequeo, aportados por la o
el aspirante para la provision del empleo.

Crear la historia laboral del servidor(a).
Afiliar al servidor(a) a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).
Registrar novedades en el aplicativo de ndémina.

Afiliar al servidor(a) al Sistema de Seguridad Social.

Comision de Personal

Solicitar ante la Comisién Nacional del Servicio Civil la exclusién de una o varias personas de lista de
elegibles. Lo anterior, en el evento en que haya comprobado cualquiera de los siguientes hechos:

1. Admisién al concurso sin reunir los requisitos exigidos en la convocatoria.

2. Aporte de documentos falsos o adulterados para la inscripcion.

3. No haber superado las pruebas del concurso.

4. Suplantacién por otra persona para la presentacion de las pruebas previstas en el concurso.
5. Conocimiento anticipado de las pruebas aplicadas.

6. Realizacion de otras acciones para cometer fraude en el concurso.

Asi mismo, tendra a su cargo las funciones atribuidas en el articulo 16 de la Ley 909 de 2004.

4.LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION
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ELEMENTOS GENERALES

El Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal - IDPYBA, garantiza el cumplimiento del
ordenamiento juridico atinente a la vinculacion del personal dentro del contexto de la provisién de los
empleos publicos, atendiendo a lo establecido en la Constitucion Politica, la Ley 909 de 2004, la Ley
1960 de 2019, el Decreto 785 de 2004, el Decreto 1083 de 2015 en especial lo indicado en su Titulo 5,
siguiendo los lineamentos indicados por el formulador en politica de empleo publico, es decir, el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) y observando los pronunciamientos del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital (DASCD).

Requerimientos minimos para ejercer un cargo como servidor(a) publico

De acuerdo con el Articulo 2.2.5.1.4 del Decreto 1083 de 2015, para ejercer un empleo de la Rama
Ejecutiva del orden territorial, se requiere:

a.

e

@™o

Reunir los requisitos y competencias que la Constitucion, la ley, los reglamentos y los
manuales de funciones y de competencias laborales que se exijan para el desempefio del
cargo.

No encontrarse inhabilitado para desempefar empleos publicos de conformidad con la
Constitucién y la ley.

No estar gozando de pensién o tener edad de retiro forzoso, con excepcion de los casos
sefalados en la ley.

No encontrarse en interdiccion para el ejercicio de funciones publicas.

Tener definida la situacion militar, en los casos a que haya lugar.

Tener certificado médico de aptitud fisica y mental.

Practicarse el examen médico de ingreso, ordenado por la entidad empleadora.

Se aclara, respecto al requisito de definicién de situacion militar:

Segun el articulo 11 del Decreto 1861 de 2017, no es exigible para personas mayores de 50
anos.

Segun la Directiva 005 de 2021, emitida por la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., se debe hacer
efectiva la exencion del requisito de la libreta militar para las personas transgénero, como
documento para cualquier modalidad de vinculacion.

La Entidad no podra exigir a la o el ciudadano la presentacion de la Tarjeta Militar, para tomar
posesién de un empleo, segun el articulo 20 de la Ley 1780 de 2016, sin perjuicio que, en el
término de 18 meses, la o el servidor deba allegar la respectiva tarjeta militar a la Subdireccién
de Gestion Corporativa — Talento Humano.

Se deben tener en cuenta las causales de exoneraciéon del servicio militar, establecidas en el
articulo 12 del Decreto 1861 de 2017.
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Lineamientos para garantizar la vinculacién de ciudadania con enfoque diferencial, de género
0 personas en situacién de discapacidad, NARP (negros, afrodescendientes, raizales y
palengqueros), indigenas o LGTBIQz*

A través de la Directiva Conjunta 002 de 2023, de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogotd y del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, fueron impartidas las
orientaciones relacionadas con la vinculacién de ciudadania con enfoque diferencial, de género y
poblacional:

e Promover la vinculacién de personas con enfoque diferencial, de género o personas con
discapacidad o NARP (negros, afrodescendientes. raizales y palenqueros) o indigenas o
LGTBIQ+, mediante nombramientos en provisionalidad en empleos de carrera administrativa,
una vez se haya agotado el uso de la lista de legibles, y el derecho preferencial al encargo
para las y los empleados con derechos de carrera administrativa, o a través de
nombramientos ordinarios en empleos de libre nombramiento y remocion, o mediante
nombramientos en empleos temporales, si llegare a existir, cuando se agote la totalidad del
procedimiento constitucional y legal correspondiente.

Este proceso, debera adelantarse en igualdad de oportunidades y considerando la aplicacién
de enfoques diferenciales y de género para que se garantice la inclusion de todos los grupos
poblacionales en el ejercicio de los empleos.

Adicionalmente y para el caso de personas transgénero, es necesario tener en cuenta los parametros
establecidos en la Directiva 005 de 2021, emitida por la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., a quienes se
debe reconocer el nombre identitario en todo tipo de documentos oficiales.

Lineamientos para garantizar la vinculacién de jovenes entre 18 y 28 afios

Atendiendo a la Circular Externa No.15 de 2023 del Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital - DASCD-, mediante la cual se emiten directrices a las entidades Distritales orientadas a la
vinculacion al sector publico distrital de jovenes entre los 18 y 28 afios, especificamente en lo previsto
en los numerales 2 y 3 del item 1.2, al momento de realizar la provisiéon de los empleos que hayan
sido creados como primer empleo, y una vez se haya verificado el uso de listas de elegibles, agotado
el procedimiento de encargo y, mientras se surte el concurso de mérito, se procurard la provision de
empleos mediante nombramientos provisionales con jovenes entre los 18 y 28 afios de edad, con un
alto grado de vulnerabilidad, buscando proveer el 1% de los empleos que hayan sido creados con
este fin.

Por otro lado, cuando se presenten vacancias definitivas en los empleos de naturaleza de Carrera
Administrativa que no hayan sido definidos con la condicion de “Primer Empleo” y se requiera proveer
a través de nombramiento provisional, y una vez agotado el derecho preferencial de encargo, se
buscara dar prelaciéon a los jovenes entre 18 y 28 afios en condicién de vulnerabilidad que cumplan
con los requisitos para su desempefio, aplicando lo anterior para los niveles Profesional, Técnico y
Asistencial.

Si, de cualquier manera, no es posible vincular jévenes con altos grados de vulnerabilidad, se
buscara dar prioridad a la poblacion joven entre 18 y 28 afios de edad.
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Documentos minimos requeridos para el nombramiento a un cargo como servidor(a) publico

Los documentos minimos establecidos para el nombramiento de las y los candidatos seran los
descritos en el Formato Codigo PE02-PR19-F07

Informaciéon del grupo familiar que desea afiliar como beneficiarios(as) en salud y Caja de
Compensacion

Registro Civil si es el caso de menores de 18 afos.

Documento de identidad de las y los beneficiarios.

Partida de Matrimonio o Declaracién extrajuicio de Convivencia.

Certificado de Estudios si la o el beneficiario es un hijo(a) mayor de 18 afos (este es aplicable
a hijos(as) entre 18 y 25 afios).

Registro de Localizacion y Caracterizacion de Personas con Discapacidad -RLCPD- (para el
caso de hijos(as) dependientes) o diagnéstico médico aprobado por la EPS.

6. En caso de adopcioén, se debera allegar el certificado del Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar (ICBF).

TN s

o

Nombramiento a un cargo como servidor(a) publico

Una vez agotado el procedimiento anterior, se procede con la emision del acto administrativo de
nombramiento en periodo de prueba, libre nombramiento y remocién o provisionalidad.

Notificacion del nombramiento a un cargo como servidor(a) publico

La notificacién del acto administrativo de nombramiento se debe efectuar personalmente en el
domicilio de natificacion registrado por el aspirante o electrénicamente, a la direccién autorizada para
ello, indicando el término para manifestar la voluntad de aceptacion o rechazo, por escrito, tiempo que
no podra ser superior a diez (10) dias habiles, contados a partir de la fecha de la notificacién del acto
administrativo.

Término para la posesion a un cargo como servidor(a) publico

Dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de aceptacién de un empleo, la persona designada
debe tomar posesién. Este término podra prorrogarse si la persona nombrada no residiere en el lugar
del empleo, o por causa justificada a juicio del nominador y conforme a la necesidad del servicio, pero
en todo caso la prérroga no podra exceder de noventa (90) dias y debe constar por escrito.

Al tomar posesion de un cargo como servidor(a) publico serd indispensable haber declarado bajo la
gravedad del juramento, no estar incurso en ninguna inhabilidad o incompatibilidad y no tener
conocimiento de procesos pendientes de caracter alimentario.

Juramento para la posesiéon a un cargo como servidor(a) publico.

Ningun servidor(a) publico entrar4 a ejercer su cargo sin prestar juramento de respetar, cumplir y
hacer cumplir la Constitucion y las leyes, el Codigo de Integridad de la entidad y de desempefiar los
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deberes que le incumben. De este hecho se debe dejar constancia por escrito en acta que firmaran
guien da la posesion y la o el posesionado.

Tramite de la posesion

De conformidad con lo sefialado en el articulo 141 del Decreto Ley 2150 de 1995, para efectos de la
posesién en un cargo publico, bastara la presentacion de la cédula de ciudadania.

CASOS ESPECIALES QUE AFECTAN EL NOMBRAMIENTO A UN CARGO COMO SERVIDOR(A)
PUBLICO

Modificaciones o aclaraciones a la Resolucién de nombramiento a un cargo como servidor(a)
publico

El (la) Director(a) segun el caso, debera modificar o aclarar la Resolucién de Nombramiento, cuando
se configure cualquiera de las siguientes circunstancias:

1) Se ha cometido error en la persona.

2) AUn no se ha comunicado la designacién.

3) Haya error en la denominacion, ubicacién o clasificacion del cargo
4) Se requiera corregir errores formales, de digitacién o aritméticos.

Derogatoria de nombramiento a un cargo como servidor(a) publico

El (la) Director(a) segun el caso, debera derogar el nombramiento, cuando se configure cualquiera de
las siguientes circunstancias:

a) La persona designada no manifiesta la aceptacion del nombramiento, no acepta o no toma
posesion del empleo dentro de los plazos sefialados en la Constitucion, la ley o el Titulo 5 del
Decreto 1083 de 2015.

b) No sea viable dar posesion en los términos sefialados en el Titulo 5 del Decreto 1083 de
2015.

¢) La administracién no haya comunicado el nombramiento.

d) Cuando la designacién se ha hecho por acto administrativo inadecuado.

Revocatoria de nombramiento a un cargo como servidor(a) publico

El (la) Director(a) segun el caso, debera revocar el nombramiento cuando recaiga en una persona
gue no reuna los requisitos sefialados para el desempefio del mismo, para lo cual se deberan
observar las siguientes consideraciones:

v Ante este evento, inmediatamente la administracion advierta el hecho, procedera de
conformidad con lo sefialado en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995y la Ley 1437 de 2011y
demas disposiciones que las reglamenten, modifiquen, adicionen o sustituyan.

v' Para la revocatoria de un acto administrativo de nombramiento en periodo de prueba o de

ascenso, cuando se haya demostrado que la irregularidad fue atribuible a la o el seleccionado,
no se requerira el consentimiento expreso y escrito de este(a).
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v

Conforme lo indicado en el articulo 18 del Decreto Ley 760 de 2005, producido el
nombramiento en provisionalidad o en encargo en un empleo de carrera sin el cumplimiento
de los requisitos exigidos para su ejercicio, el(la) Director(a), realizara una audiencia con la o
el presunto afectado, en la cual este(a) podra ejercer el derecho de defensa y de
contradiccion. Comprobados los hechos, el nombramiento en provisionalidad o el encargo
deberé ser revocado.

En cualquiera de los casos anteriores procede el recurso de reposicion, el cual se interpondrd,
tramitara y decidira en los términos establecidos en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Inhabilidad sobreviniente al acto de nombramiento o posesién a un cargo como servidor(a)
publico

v

En caso que sobrevenga al acto de nombramiento o posesion alguna inhabilidad o
incompatibilidad, la persona debera advertirlo inmediatamente a la administracién y presentar
renuncia al empleo, de lo contrario, la administracion procedera a revocar el nombramiento,
previo agotamiento del proceso administrativo.

Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobreviniente no se haya generado por dolo o culpa
del nombrado(a) o del servidor(a), declarado judicial, administrativa, fiscal o
disciplinariamente, siempre que sus actuaciones se cifian a la ley y eviten los conflictos de
interés, la o el servidor publico contara con un plazo de tres (3) meses para dar fin a esta
situacion, siempre y cuando sean subsanables.

Imposibilidad de dar posesion a un cargo como servidor(a) publico

No podra darse posesiéon cuando:

a)
b)
c)

d)
e)

El nombramiento no esté conforme con la Constitucion, la ley y lo dispuesto en el Decreto
1083 de 2015.

El nombramiento provenga de autoridad no competente para proferirlo o recaiga en persona
gue no redna los requisitos exigidos para el desempefio del empleo.

La persona nombrada desempefie otro empleo publico del cual no se haya separado, salvo
las excepciones contempladas en la ley.

En la persona nombrada haya recaido medida de aseguramiento privativa de la libertad.

Se hayan vencido los términos sefalados en el presente decreto para la aceptacién del
nombramiento o para tomar posesion.

Vinculacion a empleos de naturaleza gerencial

Acerca del procedimiento de ingreso a las y los empleos de naturaleza gerencial, el articulo 49 de la
Ley 909 de 2004, sefala:
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“Sin perjuicio de los margenes de discrecionalidad que caracteriza a estos empleos, la competencia
profesional es el criterio que prevalecera en el nombramiento de las o los gerentes publicos. Para la
designacién del empleado(a) se tendran en cuenta los criterios de mérito, capacidad y experiencia
para el desempefio del empleo, y se podra utilizar la aplicacion de una o varias pruebas dirigidas a
evaluar los conocimientos o aptitudes requeridos para el desempefio del empleo, la practica de una
entrevista y una valoracién de antecedentes de estudio y experiencia. (...)

PARAGRAFO. En todo caso, la decision sobre el nombramiento del empleado(a) correspondera a la
autoridad nominadora.”

De otra parte, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 189 de 2020, por el cual se expiden
lineamientos generales sobre transparencia, integridad y medidas anticorrupcion en las entidades y
organismos del orden distrital y se dictan otras disposiciones, y para dar cumplimiento, en especial, al
articulo 7 que dispone: “Publicacién de candidatos a empleos de libre nombramiento y remocion.
Modificado por el art. 1, Decreto 159 de 2021, en la provisién de los empleos de libre nombramiento y
remocioén pertenecientes a los niveles directivo, asesor y profesional de las entidades y organismos
distritales, sin perjuicio de la discrecionalidad propia de la naturaleza del empleo, se tendra en cuenta
la transparencia en los procesos de vinculacion de servidores(as), las competencias laborales, el
mérito, la capacidad y experiencia, las calidades personales y su capacidad en relacion con las
funciones y responsabilidades del empleo.

Una vez efectuada la evaluaciéon de las competencias laborales realizada por el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital y previo al nombramiento discrecional por parte de la
autoridad nominadora, la hoja de vida de la o el aspirante a un cargo de libre nombramiento y
remocién deberd ser publicada durante cinco (5) dias habiles en la pagina web del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, para el conocimiento de la ciudadania y la formulacion de
observaciones. Para efectos de esta publicacion, las entidades deberan enviar las respectivas hojas
de vida, junto con los antecedentes disciplinarios, penales y fiscales de la o el aspirante. Una vez
efectuada la publicacion en los términos sefialados y la evaluacion de los comentarios de la
ciudadania, la autoridad nominadora podra proceder al nombramiento correspondiente.

En este orden de ideas, el Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal (IDPYBA), al momento
de vincular gerentes publicos(as) en su planta de personal, surtira el siguiente tramite:

a) A través de la plataforma SEVCOM-DASCD del DASCD, se solicitard la programacion de la
aplicacion de pruebas psicométricas a las o los aspirantes, indicando los datos del candidato(a) a
evaluar: Nombres y apellidos, cargo al que aplica, tipo y nUmero de documento de identidad, correo
electrénico y namero de teléfono celular, anexando el formato de consentimiento informado, requisito
para que sean programadas las pruebas.

b) La o el candidato recibira un correo electrénico del DASCD con las indicaciones e instrucciones
para diligenciar la prueba, asi como el manejo que se dara a dicha informacion.

c) Una vez el DASCD aplique las pruebas, entregara al IDPYBA un informe escrito de valoracion
cuantitativo y cualitativo de cada una de las competencias comunes y por nivel jerarquico del
candidato(a), con el fin de verificar que este(a) posee las competencias comportamentales
establecidas en el Decreto 815 de 2018 o la norma o acto administrativo que la sustituya, modifique o
adicione.
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d) Los resultados seran emitidos por el DASCD con reserva de manejo de informacién sensible y
garantizando la cadena de custodia y la confidencialidad de la informacién y, se entregardn a la o el
nominador o a quien este(a) designe formalmente quien debera salvaguardar la integridad y uso
adecuado de los mismos.

e) Una vez la o el nominador, o quien este designe, reciba el resultado de las pruebas, previo al
nombramiento discrecional de la autoridad nominadora, se debera publicar la hoja de vida de la o el
aspirante, durante cinco (5) dias habiles en la pagina web del DASCD, para el conocimiento de la
ciudadania y la formulacion de observaciones, junto con los antecedentes disciplinarios, penales y
fiscales de la o el aspirante. Una vez efectuada la publicaciébn en los términos sefialados y la
evaluaciéon de los comentarios de la ciudadania, si a ello hay lugar, el(la) nominador(a) podra
proceder al nombramiento correspondiente, eligiendo al candidato(a) mas idéneo e integro.

5.0PERATIVIDAD Y GESTION
Procedimiento para vinculacién de servidores(as) publicos

El procedimiento de vinculacion se encuentra enmarcado en las acciones juridicas atinentes a la
provision de los empleos publicos de la Rama Ejecutiva y debe seguir la siguiente consecucién de
actividades:

a. Verificacion de las vacantes definitivas y temporales existentes en la planta de personal. La o
el Profesional Especializado de la Subdireccion de Gestion Corporativa — Talento Humano, o
la persona designada, tendréa el control de las declaraciones de vacancia temporal o definitiva
de los empleos publicos del Instituto.

b. Verificacion de la naturaleza de los empleos vacantes e identificacion de la forma de provision.
La o el profesional especializado de la Subdireccibn de Gestion Corporativa — Talento
Humano, o la persona designada, revisarda la naturaleza juridica de las vacantes existentes tan
pronto como sean declaradas e iniciara la provision de estas de la siguiente manera:

i.  Silas vacantes corresponden a empleos que hacen parte del Sistema General de Carrera
Administrativa y la CNSC ha adoptado y conformado las listas de elegibles respectivas, se
solicitara la autorizacién de uso de listas para efectuar las provisiones correspondientes.

ii. Silas vacantes corresponden a empleos de Libre Nombramiento y Remocion, le indicara
al Director(a) del Instituto el detalle del empleo o los empleos vacantes, junto con el perfil
indicado en la respectiva ficha del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales - MEFCL,; posteriormente la o el Subdirector de Gestion Corporativa le solicitara al
Director(a), le informe cuales son las y/o los aspirantes seleccionados para cubrir las
vacantes reportadas.

iii. La anterior actividad aplica, igualmente, cuando se trate de proveer transitoriamente a

través de nombramiento en provisionalidad los empleos que hacen parte del Sistema
General de Carrera Administrativa.
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Una vez la Direccion remita hoja de vida de las y los candidatos para ser nombrados en los
empleos de libre nombramiento y remocién y en los empleos de carrera a través de
provisionalidad, la o el Profesional Especializado o, la persona designada de la Subdireccion
de Gestion Corporativa — Talento Humano, iniciaré el contacto con el(la) aspirante y solicitara
los documentos soportes de la hoja de vida para su revision a la luz del perfil requerido para el
respectivo empleo indicado en el MEFCL. Una vez se tenga la verificacion del cumplimiento de
requisitos minimos, se le informara a la Direccién y ser& la o el nominador de la entidad quien
escogera la o el candidato final para cada empleo.

Cuando se trate de provision transitoria de empleos de carrera vacantes mediante encargo, la
o el profesional especializado de la Subdireccion de Gestion Corporativa — Talento Humano, o
la persona designada, realizara las actividades tendientes a la provision del empleo mediante
encargo por derecho preferencial, conforme los lineamentos establecidos en la Circular No.
20191000000117 del 29 de julio de 2019, emitida por la Comision Nacional del Servicio Civil.
Es de advertir que el proceso de encargos requiere proyeccion de estudio de Verificacion de
Requisitos Minimos (VRM), gue harda parte integral del acto administrativo.

Una vez culmine la VRM, la o el Profesional Especializado de la Subdireccién de Gestién
Corporativa — Talento Humano o la persona designada, proyectara la Resolucién de
nombramiento ordinario, provisional o encargo que corresponda y se dard inicio al flujo de
revisiones.

Finalizado el trdmite de revisiones se emite el respectico acto administrativo de nombramiento
ordinario, provisional o encargo por parte del nominador(a).

El(la) Profesional Especializado de la Subdireccion de Gestién Corporativa — Talento Humano,
o la persona designada, entregara, previamente validada, toda la documentacion atinente a la
vinculacion del personal y se la entregara al Técnico Administrativo de la Subdireccién de
Gestion Corporativa — Talento Humano, quien creara la historia laboral fisica y virtual del
nuevo servidor(a), foliando los documentos acopiados.

Una vez expedido el acto administrativo de nombramiento y/o encargo, la Subdireccion de
Gestion Corporativa — Talento Humano, iniciara el procedimiento de notificacion y/o
comunicacion del acto administrativo, segun sea el caso.

Notificado el acto administrativo de nombramiento ordinario o en provisionalidad el ciudadano
debera manifestar la voluntad de aceptacion o rechazo, por escrito, tiempo que no podra ser
superior a diez (10) dias habiles, contados a partir de la fecha de la notificacién del acto
administrativo.

Dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de aceptacién del empleo, la persona
designada debe tomar posesion en la fecha indicada por el IDPYBA. Este término podra
prorrogarse si la persona nombrada no residiere en el lugar del empleo, o por causa justificada
a juicio del nominador y conforme a la necesidad del servicio, pero en todo caso la prorroga no
podra exceder de noventa (90) dias y debe constar por escrito.

Si la o el ciudadano o servidor(a), solicita prérroga para tomar posesion, la o el Profesional
Especializado de la Subdireccion de Gestion Corporativa — Talento Humano o, la persona que
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este designe, proyectara el acto administrativo de prérroga de posesion, de acuerdo a la
indicacién emitida por el Director(a), conforme a las necesidades del servicio.

En el término anterior a la posesion, si se configura alguna causal que impida efectuar la
vinculacion de la o el candidato al empleo de carrera administrativa objeto de provision, el
Profesional Especializado de la Subdireccién de Gestiébn Corporativa — Talento Humano o la
persona que este designe, adelantara los trdmites indicados en el articulo 18 del Decreto Ley
760 de 2005 y efectuara el respectivo acto administrativo de revocatoria, agotando
previamente el procedimiento administrativo.

Si no existe ninguna causal para revocar el nombramiento, la Subdireccién de Gestion
Corporativa — Talento Humano, adelantara los tramites respectivos para la posesion de la o el
candidato.

Notificado el acto administrativo de nombramiento en periodo de prueba el elegible debera
manifestar la voluntad de aceptacién o rechazo, por escrito, tiempo que no podra ser superior
a diez (10) dias habiles, contados a partir de la fecha de la notificacién del acto administrativo.

Dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de aceptacién del empleo, la persona
designada debe tomar posesion en la fecha indicada por el IDPYBA. Este término podra
prorrogarse si la persona nombrada no residiere en el lugar del empleo, o por causa justificada
a juicio del nominador y conforme a la necesidad del servicio, pero en todo caso la prérroga no
podra exceder de noventa (90) dias y debe constar por escrito.

Asi mismo, la Subdirecciéon de Gestién Corporativa, en el mismo comunicado de notificacion
del acto administrativo de nombramiento en periodo de prueba, solicitara la remisién de la
documentacién necesaria para la vinculacion.

Si el(la) elegible solicita prorroga para tomar posesion, la o el Profesional Especializado de la
Subdireccién de Gestién Corporativa — Talento Humano o, la persona designada, proyectara
el acto administrativo de prérroga de posesion, de acuerdo a la indicacion emitida por el
Director(a), conforme a las necesidades del servicio.

En el término anterior a la posesion, si se configura alguna causal que impida efectuar la
vinculacion de la o el candidato al empleo de carrera administrativa objeto de provision, el
Profesional Especializado de la Subdireccion de Gestién Corporativa — Talento Humano o la
persona que este designe, adelantara los tramites indicados en el articulo 18 del Decreto Ley
760 de 2005 y efectuara el respectivo acto administrativo de revocatoria, agotando
previamente el procedimiento administrativo.

Si no existe ninguna causal para revocar el nombramiento, la Subdireccién de Gestion
Corporativa — Talento Humano, adelantara los tramites respectivos para la posesién de la o el
elegible.

El Profesional Especializado de la SGC-TH o, el designado, ejecutara lo dispuesto en la Guia
de Induccion y Reinduccién, que es un proceso dirigido a iniciar a las y los nuevos
funcionarios del Instituto, en su integracion a la cultura organizacional.
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Comunicado el acto administrativo por derecho preferencial de encargo la Subdireccion de
Gestién Corporativa — Talento Humano, adelantara los tramites respectivos para la posesion.

6.FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

z
=

Caodigo

Nombre

Caracteristica

Digital/Fisico
1. PE02-PR0O4-F17 | Lista de chequeo de documentos de ingreso Digital
2 PE02-PROA-F18 F(_erato declaracion juramentada no embargo de Digital
alimentos
3. PEO02-PR04-F19 | Formato de aceptacion de nombramiento Digital
4, PEO02-PR04-F20 | Formato solicitud prima técnica Digital
5. PE02-PR0O4-F21 | Formato pacto de integridad Digital
6. PEO02-PR04-F22 | Acta de Posesién Digital
7. PEO2-PR04-F23 | Formato manifestacion nombre identitario Digital
8. PEO02-PR04-F24 | Formato analisis de requisitos Digital
0. PE02-PRO4-F25 Autorizacion para revision de documentos y tratamiento de Digital
datos personales
10. PEO02-PR04-F26 | Formato lista de chequeo induccion Digital
Declaracion juramentada de inhabilidades, -
11. PE02-PRO4-F27 incompatibilidadesJ e inexistencia de conflictos de interés Digital
Anexo para efectuar la verificacion de requisitos de
12. N/A estudios y experiencia en los procesos de Talento Digital
Humano
7.NORMATIVIDAD ASOCIADA
TIPO DE NUMERO DE TITULO DEL DOCUMENTO CAPITULOS O FECHA
NORMA IDENTIFICACION ARTICULOS EXPEDICION
(DD/MM/AAAA)
Constitucién Constitucién Politica Capitulo 20/07/1991
Politica Funcién
Publica. Articulo
123,125
Ley 909 Por la cual se expiden normas | Todo el 23/09/2004
que regulan el empleo publico, la | articulado
carrera administrativa, gerencia
publica y se dictan otras
disposiciones.
Ley 1960 Por el cual se modifican la ley 909 | Todo el 27/06/2019
de 2004, el decreto-ley 1567 de | articulado
1998 y se dictan otras
disposiciones
Ley 1437 Por la cual se expide el Cadigo de | Articulo 3 18/01/2011
Procedimiento Administrativo y de | Numeral 9
lo Contencioso Administrativo. Articulo 37
Inciso primero
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Decreto Ley

760

Por el cual se establece el
procedimiento que debe surtirse
ante y por la Comisién Nacional
del Servicio Civil para el
cumplimiento de sus funciones.

Todo el
articulado

17/03/2005

Decreto

785

Por el cual se establece el
sistema de nomenclatura vy
clasificacion y de funciones vy
requisitos generales

de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de
2004.

Todo el
articulado

17/03/2005

Decreto

1083

Por medio del cual se expide el
decreto Unico reglamentario del
sector de funcién publica.

Decreto 648 de 2017 “Por el cual
se modifica y adiciona el
Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector
de la Funcién Publica”.

Titulo V
Capitulo 1,3

26/05/2015

Decreto

1950

“Por el cual se reglamentan los
Decretos- Leyes 2400 y 3074 de
1968”, Los cuales, modificaron y
regularon “la administracién del
personal civil y se dictan otras
disposiciones.” (Decreto 1950 de
1973, derogado por el Decreto
1083 del 2015

Articulo 5

29/09/1973

Decreto

1861

“Por la cual se reglamenta el
servicio de reclutamiento, control
de reservas y la movilizacién"

Art.11

04/08/2017

Documento
CONPES
D.C

007

Politica  Publica Distrital de
Gestion Integral del Talento
Humano 20 19-2030

Objetivo general

16/12/19

Directiva

005

Lineamientos para la proteccion
de los derechos de las personas
transgénero en el ambito de la
gestion del talento humano y la
vinculacion en el distrito capital

Acépites 3y 5

01/06/2021

Directiva
Conjunta

002

Lineamientos sobre la vinculacion
de la ciudadania con enfoque
diferencial, de género o personas
con discapacidad o NARP
(negros, afrodescendientes,
raizales 'y palenqueros) o
indigenas o LGTBIQ+ en las
entidades y organismos distritales
de Bogotd D.C. en cumplimiento
del punto 16 del acuerdo
colectivo laboral 2022.

Lineamientos 1
y3

03/03/23
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externa

provisional “Programa de
articulacion intersectorial para la
vinculacién al sector publico de
jévenes con un alto grado de
vulnerabilidad social y
Econdmica”.

Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital - DASCD

8.DEFINICIONES

TERMINO

DEFINICION

NOMBRAMIENTO

Acto Administrativo orientado a la designacion de una persona para que ejerza las funciones,
deberes y responsabilidades que el ordenamiento juridico ha previsto respecto de un determinado
empleo publico.

POSESION

Acto protocolario a través de la cual el elegido o nombrado presta juramento ante la autoridad
competente “de cumplir y defender la Constituciéon y desempefiar los deberes que le incumben”, en
cumplimiento de la obligacién sefialada en el inciso segundo del articulo 122 de la Constitucién
Politica, que la instituye en requisito previo e indispensable para ejercer como servidor publico, y
como tal no puede ser objeto de una accién de nulidad como si se tratara de un acto administrativo.”

ACTA DE
POSESION

Acto Administrativo de trdmite en el que se relata en forma clara, pormenorizada y veraz, los hechos
relativos a la toma de posesidon de un cargo publico y se materializa la vinculacién del servidor
publico con la entidad.

LISTAS DE
ELEGIBLES

Acto Administrativo emitido por la Comision Nacional del Servicio Civil, producto del proceso de
seleccion para proveer las vacantes de un empleo publico y que se dispone en estricto orden de
mérito, la cual tendrd una vigencia de dos (2) afios. Con esta y en estricto orden de mérito se
cubrirén las vacantes para las cuales se efectué el concurso y sus equivalentes.

“Art. 31, Ley 909 de 2004 — Modificada por la Ley 1960 de 2022.”

SIDEAP

El Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica, es un servicio
complementario e instrumento integral que permite la formulacién de politicas para garantizar la
planificacion, el desarrollo y la Gestion del Talento Humano en las entidades de la Administracion
Distrital.

SIGEP

Es un Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico al servicio de la administracion publica
y de los ciudadanos. Contiene informacion de caracter institucional tanto nacional como territorial,
relacionada con: tipo de entidad, sector al que pertenece, conformacién, planta de personal,
empleos que posee, manual de funciones, salarios, prestaciones, etc.; informacién con la cual se
identifican las instituciones del Estado Colombiano.

“https://funcionpublica.gov.co/web/sigep/que-es”

MERITO

Uno de los principios que orienta el ingreso y ascenso a los empleos publicos de carrera
administrativa: “Principio segun el cual el ingreso a los cargos de carrera administrativa, el ascenso y
la permanencia en los mismos estaran determinados por la demostracion permanente de las
calidades académicas, la experiencia y las competencias requeridas para el desempefio de los
empleos”.

“Ley 909 de 2004, Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.

ENFOQUE
DIFERENCIAL

El enfoque diferencial es una forma de analisis y de actuacion social y politica que cumple varias
tareas:

- Identifica y reconoce las diferencias entre las personas, grupos, pueblos y demas colectividades

- Visibiliza situaciones particulares y colectivas de fragilidad, vulnerabilidad, discriminacion o
exclusion

- Devela y analiza las relaciones de poder y sus implicaciones en las condiciones de vida, las formas
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TERMINO

DEFINICION

de ver el mundo y las relaciones entre grupos y personas.

- Realiza acciones para la transformacion o supresién de las inequidades y de sus expresiones de
subordinacion, discriminacion y exclusién social, politica y econémica

- Actlia para la reivindicacion y legitimacion de las diferencias, desde la perspectiva de los derechos
humanos.

“Comision intersectorial poblacional del Distrito Capital (2013). Lineamientos distritales para la
aplicacién de enfoque diferencial”.

Implica tratar a personas en situaciones similares de forma igual y aquellas que estén en situaciones
distintas de manera distinta, en forma proporcional a dicha diferencia. Est4 considera las
condiciones, caracteristicas y necesidades. el medio para lograr una verdadera igualdad real y
efectiva y la aplicacion de los principios de equidad, participacion social e inclusion, que estan
reflejadas en el desarrollo de acciones afirmativas, positivas, de discriminacion positiva o estrategias
de diferenciacién positiva.

“Directiva conjunta 002 de 2023. Alcaldia Mayor de Bogota”.

ENFOQUE DE
DERECHOS

El enfoque basado en los derechos humanos es un marco conceptual para el proceso de desarrollo
humano que se basa normativamente en estandares internacionales de derechos humanos y esti
operacionalmente dirigido a promover y proteger los derechos humanos. Su objetivo es analizar las
desigualdades que se encuentran en el corazén de los problemas de desarrollo y corregir las
practicas discriminatorias y las distribuciones injustas de poder que impiden el progreso del
desarrollo y que a menudo resultan en grupos de personas que se quedan atras.
“https://unsdg.un.org/es/2030-agenda/universal-values/human-rights-based-approach”

ENFOQUE DE
GENERO

El mandato respecto a la igualdad de género y el empoderamiento las mujeres, esta acordado
universalmente por los Estados Miembros y engloba todos los ambitos de la paz, el desarrollo y los
derechos humanos.

La igualdad de género es el objetivo de desarrollo general y a largo plazo, mientras que la
incorporacion de una perspectiva de género es un conjunto de enfoques especificos y estratégicos,
asi como procesos técnicos e institucionales que se adoptan para alcanzar este objetivo. La
incorporacion de una perspectiva de género integra la igualdad de género en las organizaciones
publicas y privadas de un pais, en politicas centrales o locales, y en programas de servicios y
sectoriales. Con la vista puesta en el futuro, se propone transformar instituciones sociales, leyes,
normas culturales y practicas comunitarias que son discriminatorias, por ejemplo, aquellas que
limitan el acceso de las mujeres a los derechos sobre la propiedad o restringen su acceso a los
espacios publicos.
“https://www.unwomen.org/es/how-we-work/un-system-coordination/gender-mainstreaming”.

ENFOQUE
POBLACIONAL

El enfoque poblacional permite identificar, comprender y responder a las relaciones entre la
dindmica demogréfica y los aspectos ambientales, sociales y econémicos que son responsabilidad y
competencia de los municipios dentro de su territorio. Los cambios en el tamafio, crecimiento,
estructura, ubicacion o movilidad de la poblacién municipal influyen sobre las condiciones
socioeconémicas y ambientales en el territorio, de igual manera que éstos afectan la dinamica
demogréfica.
“https://www.minvivienda.gov.co/sites/default/files/documentos/Gu%C3%ADa%20Planeaci%C3%B3
n%20Desarrollo%20Municipal.pdf”.

AMBIENTES
LABORALES
DIVERSOS,
AMOROSOS Y
SEGUROS

Programa del Departamento Administrativo del Servicio Civil, que tiene como objetivo, promover en
las entidades del Distrito Capital, acciones afirmativas contra el acoso laboral sexual, la
identificacion de nuevas masculinidades y el respeto por las diferencias en razon a la pertenencia a
un grupo poblacional o sector social. Para el IDPYBA, el programa se ha aplicado bajo el eslogan
“IDPYBA diverso, respetuoso y seguro con humanos y animales".

“https://serviciocivil.gov.co/content/programa-de-ambientes-laborales-diversos-amorosos-y-seguros”.

NOMBRE
IDENTITARIO

El nombre identitario responde al proceso de construccién de la identidad del sujeto, que lo lleva a
adoptar un nombre que lo identifique y respecto del cual puede elegir libremente mantenerlo o no.
Pero en ninguna circunstancia esa construccion de identidad puede ser utilizada como un alias toda
vez que corresponde al nombre que ha decidido utilizar esa persona.
https://www.minjusticia.gov.co/programas-co/tejiendo-
justicia/Documents/publicaciones/genero/1.DERECHOS%20DE%20LAS%20PERSONAS%20CON
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9.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
Tiempo Total del Proceso (En dias)
Tiempo
maximo
No. es(tjl(rengdo Flujograma e Informacién documentada Registro Responsable Comentarios
actividad
(En dias)
1 |dentificar Documento en formato Excel donde se
’ ot consolida los servidores, con su
df"a';a _;5 Profesional denominacién del empleo y el estado en
Isponibbes Especializado(a) | 9U€ ¢ encuentra el empleo (vacante
Sugdireccién de definitiva y vacante temporal, periodo de
1 |1 Gestion prueba, carrera administrativa libre
Corporativa  —| Nombramiento y remocion,
Takfnto Humano provisionalidad etc.)
Validar vacantes disponibles, definitivas
y temporales, en la planta de personal
del IDPYBA.
‘erificar =i el empleo 3
Mor
proveer s de carrerg,
¢El empleo es de carrera
2 administrativa?

Si: 3
No: 6
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3. Realizar la provision del
emplec en vacancia
definitiva o temporal de
carrera administrativa

Oficio a la
CNSC.
Reporte
plataforma
SIMO

Andlisis de
requisitos.

Profesional
Especializado(a)
Subdireccion de
Gestién
Corporativa  —
Talento Humano

Vacancia definitiva,

se presentan las

siguientes opciones:

Provision en periodo de
prueba o ascenso, con las
personas que hayan sido
seleccionadas mediante el
sistema de mérito, de
conformidad con lo
establecido en la Ley 909 de
2004 o normas que regulen la
materia.

Solicitud  mediante  oficio
radicado a la CNSC el uso de
lista de elegibles.

En el evento que la lista de
elegibles se encuentre
vencida se debe comunicar a
través de la plataforma SIMO
la existencia de la vacancia
definitiva.
Andlisis de
derecho
encargo
De no ser posible alguna de
las dos opciones anteriores,
excepcionalmente procede
nombramiento en
provisionalidad.

requisitos  por
preferencial  de

Vacancia temporal, se presentan las
siguientes opciones:

Andlisis de requisitos por
derecho  preferencial de
encargo mediante el formato
de analisis de requisitos.

De no ser posible alguna de
las dos opciones anteriores,
excepcionalmente procede
nombramiento en
provisionalidad.

30

4. Elaborar acto
administrativo de
nombramiento o

SNCargo

Resolucién de
nombramiento
0 encargo.

Director(a)
General

Una vez establecido la opcion a seguir
se procede con la proyeccion, revision,
recoleccion de firmas y notificacién del
acto administrativo de nombramiento o

encargo,

segin el caso que

corresponda.
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Correo
electronico u
oficio radicado
de aceptacion
del
goer:]ut;;e:molento Aceptado el nombramiento o encargo,
5. Gestionar go. por medio del diligenciamiento y firma
aceptacion del Hi Eormato del formato PE02-PR04-F19 y surtido el
15 nombramisnto aceptacion de proceso de remision y_yalldamon de
. documentos de vinculacién, se cita al
nombramiento nuevo funcionario para que tome
PE02-PRO4- 511 dol o] P IDq o d
) Remite F19 posesion del empleo en el Despacho de
5 10. la/el Director(a) General.
Correo de
citacion a la
posesion.
Verificar si el empleo de Remi fesi I
Libre nombramiento a No Emits Pro es_lona i X
QUOVEET £5 UNE VaCanciE & Especializado(a) | ¢El empleo de Libre nombramiento a
Subdireccion de | proveer es de vacancia temporal?
Gestion Si: 7
Corporativa  —| No: 8
5i Talento Humano
Se presentan las siguientes opciones:
e  Provision mediante la figura
Profesional ibre - ombramiento 'y
7. Proweer vacancia Especializado(a) remocion y
30 temporal de Libre Subdireccién de Mediante I i g
. miento Gestion . edian eI adlgurad e encargo
Corporativa  — egm.ﬁ.mt? Pi.a 0s de carrera
Talento Humano administrativa. -
En los dos casos previo cumplimiento de
los requisitos exigidos para el
desempefio del cargo
8. Provesr vacancia
definitiva de Libre
nombramismnto i
Profegonal La vacancia sera provista mediante
Especializado(a) ; S .
e : - nombramiento ordinario o mediante
60 Anal_ls!s de SUbd.',reCC'on de encargo previo cumplimiento de los
requisitos. Gestion . requisitos exigidos para el desempefio
Corporativa  —
del cargo
Talento Humano
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9. Saolicitar la publicacion de
Hoja de vida y pruebas de .
meritocracia _ Cue_an_d_o el em_pleo es de vacancia
Profesional definitiva de Libre nombramiento se
Especializado(a) | solicita la publicacién de las hojas de
9 |15 Subdireccion de| vida de los candidatos a la plataforma
Gestion SEVCOM, y por medio de correo
Corporativa  —| electrénico se solicita la aplicacion de
Talento Humano | las pruebas de meritocracia ante el
DASCD
10. Elaborar Acto administrativo de Correo )
nembramiento o encargo electronico Aceptado el nombramiento o encargo se
con  remisién surte el tramite de recepcion y validacion
de Director(a) de documentos para la vinculacion
10 |30 documentos General solicitando la firma del formato de
comunican doy autorizacion para la revision de
ol acto documento PE02-PR04-F25 y se
administrativo. proyecta el acto administrativo
11. Efecturar Toma
de Posesion Técnico
Correo Administrativo /
electrénico de - i Se cita al nuevo funcionario para que
I Subdireccion de -
11 |15 citacion para L tome posesion del empleo en el
L Gestion :
la posesion. . Despacho de la/el Director(a) General.
Corporativa-
Talento Humano
12_ Afiliar al muevo
funcionario(a) al sistema
de seguridad socizl y ARL y Némina. Surtir el proceso de afiliaciones a EPS,
registro de novedad en Técnico/ fondo de pensiones, caja de
nomina L Subdireccién compensacion y ARL. Este proceso no
12 |5 Afiliacion | Gestion aplica para encargos.
reflejada en la Corporativa-
plataforma de | Talento Humano | Registrar la novedad de vinculacion o
Seguridad encargo en el aplicativo de némina
Social
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15

13. Generar la historia
laboral del nuevo

funcionarioa) y archivar.

Historia Laboral

Se genera la historia laboral del nuevo
funcionario(a) de manera fisica y digital,
en donde se deben encontrar los
siguientes documentos:

Lista de chequeo de documentos de
ingreso.
Acta de posesion.

Formato declaracion juramentada no
embargo de alimentos.
Declaracién juramentada de
inhabilidades, incompatibilidades e
inexistencia de conflicto de interés.
Formato de aceptacion de
nombramiento.

Formato autorizacion para la revision de
documentos.

Formato solicitud prima técnica.
Formato pacto de integridad.
Formato manifestacion nombre
identitario.

Formato lista de chequeo induccion.
Formato analisis de requisitos.
Resolucién de nombramiento
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ANEXO 1. PARA EFECTUAR LA VERIFICACION DE REQUISITOS DE ESTUDIOS Y
EXPERIENCIA EN LOS PROCESOS DE TALENTO HUMANO.

1. OBJETIVO

Emitir criterios unificados por parte de la Subdireccién de Gestién Corporativa — Talento Humano,
respecto al andlisis a realizar en todos los procesos que requieran la verificacién de experiencia y
estudios de las y los servidores publicos.

2. DEFINICIONES

2.1. Educaciéon: Es un proceso de formaciéon permanente, personal, cultural y social que se
fundamenta en una concepcion integral de la persona humana, de su dignidad, de sus
derechos y de sus deberes» (Ley 115 de 1994, articulo 1°).

2.2. Educacion Formal: Es «[...] aquella que se imparte en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecién a pautas curriculares
progresivas, conducente a grados Y titulos» (Ley 115 de 1994, articulo 10).

Esta clase de educacién es a la que se refieren los articulos 6 del Decreto Ley 785 de 2005, «por
el cual se establece el sistema de homenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos
generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la
Ley 909 de 2004» y 2.2.2.3.2 del Decreto 1083 de 2015, con la denominacion de «estudios»:

«Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o
privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacion
basica primaria, basica secundaria, media vocacional, superior en los programas de pregrado en
las modalidades de formacidn técnica profesional, tecnoldgica y profesional y en programas de
postgrado en las modalidades de especializacién, maestria, doctorado y postdoctorado»

Es decir que la educacion formal corresponde a los estudios del Bachillerato, Universidad —
Pregrado, y Universidad — Posgrado (Especializacién, Maestria y Doctorado).

2.3. Educacion Superior en las modalidades de Formaciéon Técnica Profesional y
Tecnolégica: El articulo 3 de la Ley 749 del 2002, «Por la cual se organiza el servicio
publico de la educacion superior en las modalidades de formacién técnica profesional y
tecnoldgica», precisa que: «Las instituciones técnicas profesionales y tecnoldgicas de
educacién superior organizaran su actividad formativa de pregrado en ciclos propedéuticos
de formacion en las areas de las ingenierias, la tecnologia de la informacion y la
administracion(...)”.

Es decir que existe una educacion en modalidad Técnica Profesional y Tecnoldgica organizada en
ciclos propedéuticos? de formacioén en las areas de las ingenierias, la tecnologia de la informaciéon
y la administracion. Esto difiere de la Educacion Superior antes descrita.

2 Articulo 2.5.3.2.7.1. del Decreto 1075 de 201 5, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion”, sustituido por el
articulo 1 del Decreto 1330 de 2019

Codigo: PEO1-PR0O1-F01; V 7.0

Péagina X de Y



PROCESO TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO DE VINCULACION DE SERVIDORES K | wemvrossmmy
ADI.SIB\I(.,%I'SII_\QA;-%E PUBL'COS BOGOTI\ EIEIErIESO&ﬁIPﬂrRKL
Cddigo: PEO2-PR0O4 Version: 4.0

2.4. Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano: El articulo 2.6.2.2 del Decreto 1075 de
2015, la define en los siguientes términos:

«[...] Se ofrece con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en
aspectos académicos o laborales y conduce a la obtencién de certificados de aptitud ocupacional.
Comprende la formaciéon permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en una
concepcioén integral de la persona, que una institucidon organiza en un proyecto educativo
institucional y que estructura en curriculos flexibles sin sujecién al sistema de niveles y grados
propios de la educacion formal» (Subrayas nuestras).

Es decir que este tipo de educacién es complementaria y puede ser adicional a la educacion
formal y a la educacién superior técnica profesional y tecnoldgica.

2.5. Educacion Informal: El Articulo 43 de la Ley 115 de 1994, la define asi:

«Se considera educacion informal todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido,
proveniente de personas, entidades, medios masivos de comunicacién, medios impresos,
tradiciones, costumbres, comportamientos sociales y otros no estructurados».

Es decir, que existe una educacion que tiene como objetivo brindar oportunidades para
complementar, actualizar, perfeccionar, renovar o profundizar conocimientos, habilidades, técnicas
y practicas. Hacen parte de esta oferta educativa aquellos cursos que tengan una duracion inferior
a ciento sesenta (160) horas.

2.6. Experiencia: Segun las disposiciones de los articulos 11 del Decreto Ley 785 de 2005 y
2.2.2.3.7 del Decreto 1083 de 2015, «se entiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destreza adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion,
arte u oficio».

Es decir que la mera experiencia en cualquier actividad laboral hace parte integral de este
concepto amplio y genérico sin identificar nivel jerarquico ni exigencia de estudios.

2.7. Experiencia Laboral: De acuerdo con lo dispuesto en los articulos 11 del Decreto Ley 785 de
2005 y 2.2.2.3.7 del Decreto 1083 de 2015: «Es la adquirida con el ejercicio de cualquier
empleo, ocupacion, arte u oficio».

Esta experiencia tiene el mismo alcance de la experiencia como tal, y corresponde a cualquier
desarrollo de actividades sin identificar jerarquia o exigencias de estudios. A modo de ejemplo,
puede validarse como experiencia laboral la actividad de barrer o asear un piso, asi como la
actividad de ejercer una profesion.

2.8. Experiencia Profesional: Definida en el articulo 11 del Decreto Ley 785 de 2005, como: «[...]
la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion de todas las materias que conforman el
pensum académico de la respectiva formacion profesional, tecnoldgica o técnica profesional,
en el ejercicio _de las actividades propias de la profesidon o disciplina exigida para el
desempeiio del empleo». (Subrayado fuera de texto).
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Es decir que, para validar la experiencia profesional, la persona deber& acreditar que desarrollé o
desarrolla actividades atinentes al ejercicio de su profesion. No es valido inferir que cualquier
actividad que desarroll6 la persona objeto de andlisis después de su graduacion como profesional,
corresponde a una experiencia profesional, toda vez que es posible que la persona, a pesar de
ostentar el titulo profesional, haya efectuado actividades que NO se circunscriben al &mbito
profesional de la carrera que cursé.

Es necesario tener en cuenta el alcance normativo al articulo 11 del Decreto Ley 785 de 2005,
establecido en el articulo 2 de la Ley 2039 de 2020, modificado por el articulo 16 de la Ley 2113 de
2021, en relacion con las Practicas laborales y/o pasantias, y establece que,

“(...) Con el objeto de establecer incentivos educativos y laborales para los estudiantes de
educacién superior de pregrado y postgrado, educacion técnica, tecnoldgica, universitaria,
educacion para el trabajo y desarrollo humano, formacién profesional integral del SENA,
escuelas normales superiores, asi como toda la oferta de formacién por competencias, a partir
de la presente ley, las pasantias, practicas, judicaturas, monitorias, contratos laborales,
contratos de prestacion de servicios y la participacién en grupos de investigacion debidamente
certificados por la autoridad competente, seran acreditables como experiencia profesional
valida, siempre y cuando su contenido se relacione directamente con el programa académico
cursado.

En el caso de los grupos de investigacion, la autoridad competente para expedir la respectiva
certificacion sera el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion al igual que las entidades
publicas y privadas parte del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, SNCTel.
(...) En el caso de la investigacion aplicada de la formacion profesional integral del SENA, la
certificacion sera emitida por esta institucion.

(--)

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Ministerio del Trabajo reglamentaran,
cada uno en el marco de sus competencias, en un término no superior a doce (12) meses
contados a partir de la expedicién de la presente Ley, a fin de establecer una tabla de
equivalencias que permita convertir dichas experiencias previas a la obtencién del titulo de
pregrado en experiencia profesional valida (...).

(..)

(...) En todo caso, el valor asignado a la experiencia previa serd menor [el 90%] a aquella
experiencia posterior a la obtencién del respectivo titulo. En el caso del sector de la Funcién
Publica, las equivalencias deberan estar articuladas con el Decreto 1083 de 2015 o el que haga
Sus veces.

Paréagrafo 1°. La experiencia previa solo serd vélida una vez se haya culminado el programa
académico, aunque no se haya obtenido el respectivo titulo, siempre y cuando no se trate de
aquellos casos establecidos en el articulo 128 de la Ley Estatutaria 270 de 1996.

Paragrafo 2°. En los concursos publicos de mérito se debera tener en cuenta la experiencia
previa a la obtencion del titulo profesional. En la valoraciéon de experiencia profesional requerida
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para un empleo publico, se tendr& en cuenta como experiencia previa para los fines de la
presente ley, la adquirida en desarrollo y ejercicio de profesiones de la misma area del
conocimiento del empleo publico (Subrayado fuera de texto).

(...) Paréagrafo 4. Para el caso del servicio en consultorios juridicos la experiencia maxima que
se podra establecer en la tabla de equivalencias sera de seis (6) meses” (Subrayado fuera de
texto).

Adicionalmente, el articulo 1 de la Ley 2043 de 2020, ordena “(...) reconocer de manera obligatoria
como experiencia profesional y/o relacionada aquellas practicas que se hayan realizado en el
sector publico y/o sector privado como opcion para adquirir el correspondiente titulo”, precisando
en sus articulos 3y 6:

Articulo 3°. Definiciones. Para los efectos de la presente ley entiéndase como practica laboral
todas aquellas actividades formativas desarrolladas por un estudiante de cualquier programa de
pregrado en las modalidades de formacién profesional, tecnoldgica o técnica profesional, en el
cual aplica y desarrolla actitudes, habilidades y competencias necesarias para desempefarse
en el entorno laboral sobre los asuntos relacionados con el programa académico o plan de
estudios que cursa y gue sirve como opcion para culminar el proceso educativo y obtener un
titulo que lo acreditara para el desempefio laboral.

Paragrafo 1°. Se considerardn como practicas laborales para efectos de la presente ley las
siguientes: 1. Practica laboral en estricto sentido. 2. Contratos de aprendizaje. 3. Judicatura. 4.
Relacion docencia de servicio del sector salud. 5. Pasantia. 6. Las demas que retnan las
caracteristicas contempladas en el inciso primero del presente articulo.

(...) Articulo 6°. Certificacion. El tiempo que el estudiante realice como préactica laboral,
debera ser certificado por la entidad beneficiaria y en todo caso sumara al tiempo de
experiencia profesional del practicante.

Concomitantemente, el paragrafo 4 del articulo 2.2.5.6.3 del Decreto 1083 de 2015, adicionado a
dicha norma por el articulo 1 del Decreto 952 de 2021, reglamentario del articulo 2 de la Ley 2039
de 2020, modificado por los articulos 16 de la Ley 2113 y 4 de la Ley 2119, ambas de 2021,
dispone:

“De acuerdo con el articulo 15 de la Ley 1780 de 2016, se tendra como practica laboral toda
actividad formativa que desarrolle un estudiante de programas de formacion complementaria,
ofrecidos por las escuelas normales superiores, o de educacion superior de pregrado, durante
un tiempo determinado, en un ambiente laboral real, con supervision y sobre asuntos
relacionados con su &rea de estudio o desempefio y su tipo de formacion; para el
cumplimiento de un requisito para culminar sus estudios u obtener un titulo que lo acreditara
para el desemperio laboral” (Subrayado fuera de texto)’.

En este mismo sentido y de conformidad con las disposiciones del numeral 3 del articulo 4 y del
numeral 13.2.3 del articulo 13 del Decreto Ley 785 de 2005, la experiencia adquirida en un
empleo publico de las entidades del Nivel Territorial solamente puede considerarse Experiencia
Profesional si dicho empleo es del Nivel Profesional, para el cual, en todos los casos, la
normativa precitada exige acreditar Titulo Profesional.
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Ahora bien, para analizar la respectiva certificacion de experiencia profesional, se deben verificar
las siguientes situaciones:

v

Si la certificacién es expedida por una entidad publica, debe indicar claramente la jerarquia
del empleo conforme a la escala salarial y a nivel de empleos del sector publico (Directivo,
Asesor, Profesional, Técnico, Asistencial). En el evento que la certificacion no relacione el
nivel jerarquico genérico® aplicable a la Rama Ejecutiva, sino que, mencione
exclusivamente la denominacién del empleo, la cual podria no coincidir con el nivel
jerarquico (por ejemplo en la DIAN la denominacion “Gestor” corresponde a un nivel
profesional), la o el analista de talento humano debera solicitar a la o el servidor una re
expedicion de la certificacion que indique este particular o debera verificar la escala salarial,
la denominacion y nivel de los empleos de la entidad publica que certifica la experiencia de
la o0 el servidor objeto de analisis, para establecer que la experiencia corresponda al nivel
profesional.

Si la certificacién es expedida por una entidad privada, la o el analista de talento humano
debera revisar que la misma contenga la palabra “profesional” en la denominacién del
empleo o en el desarrollo de actividades o funciones. Si no se indica con claridad, la o el
analista de talento humano deberé solicitar a la o el servidor una reexpedicion de la
certificacion que indique este particular o efectuar el analisis de complejidad funcional
conforme lo indica el Decreto 785 de 2005 en su articulo 4, numeral 3:

“4.3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la
técnica profesional y tecnolégica, reconocida por la ley y que segun su complejidad y
competencias exigidas les pueda corresponder funciones de coordinacion, supervision y
control de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales (Subrayado fuera de texto).

[..]

Es decir, la experiencia adquirida en un empleo publico, solamente se puede clasificar como
experiencia profesional si dicho empleo es del nivel jerarquico profesional, para el cual, en todos
los casos, la normativa precitada exige acreditar titulo profesional.

Adicionalmente, acorde a lo indicado en el articulo 2.2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, las
certificaciones o declaraciones de experiencia deberan contener como minimo, la siguiente
informacion:

1.

2.

Nombre o razén social de la entidad o empresa

Tiempo de servicio (fecha inicio y fecha fin). Si la certificacion no contempla la fecha fin de
la experiencia, se debera tener en cuenta la fecha de expedicion de la certificacion.

8 Capitulo 2 Decreto 1083 de 2015
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3. Relacién de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesion haya prestado
sus servicios en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se
contabilizard por una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo
de experiencia se establecerd sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho

(8).

2.9. Experiencia Profesional Relacionada: Es la experiencia adquirida a partir de la terminacién
y aprobacion de todas las materias que conforman el pensum académico de la respectiva
formacion profesional, tecnolégica o técnica profesional, en el ejercicio de empleos y
actividades que tengan funciones similares a las del empleo a proveer o a analizar del nivel
profesional.

Es decir, que para validar una experiencia profesional como relacionada, se debe corroborar que
las certificaciones aportadas por la o el candidato indiquen si desempefié una o mas funciones
ylo obligaciones, segun sea el caso, o realizé alguna igual o similar a las indicadas en la ficha del
Manual de Funciones y Competencias Laborales del empleo objeto de provision del IDPYBA.

Cuando exista una sola funcion relacionada con alguna de las del empleo a proveer, sera
suficiente para entender cumplido el requisito de experiencia, siempre y cuando, la experiencia
adquirida con la funcion o actividad desempefiada se relacione con alguna de las funciones
misionales del empleo, y no con una genérica o transversal, que es comun a varios empleos
distintos entre si.

2.10. Experiencia como contratista del Estado: De acuerdo con el andlisis de idoneidad
establecido en la descripcion de la necesidad de la minuta contractual, la cual hace parte de
los estudios previos, se tendra como experiencia profesional solamente las certificaciones
donde los objetos contractuales indiquen con claridad la frase “Prestacién de Servicios
Profesionales”. Si existe duda sobre este particular, se debera analizar la minuta contractual
y verificar la descripcién de la necesidad donde claramente debe evidenciar si se requiere
una o un profesional para desarrollar las obligaciones contractuales. Si no indica ello, sino
gue, por el contrario, la descripcién de la necesidad exige titulo de técnico o tecnélogo, o
solo bachiller, NO se valida esta experiencia como profesional.

De otra parte, acorde a lo dispuesto en el Criterio Unificado del 10 de noviembre de 2020, emitido
por la Comision Nacional del Servicio Civil, si la certificacién de ejecucién del contrato no
especifica las obligaciones contractuales cumplidas, pero el objeto contractual se encuentra tan
detalladamente definido, que el mismo incluye al menos una actividad especifica cumplida por la o
el aspirante en su ejecucion, en estos casos, la(s) actividad(es) especifica(s) descrita(s) en el
objeto contractual da(n) cuenta de la(s) funcién(es) o labor(es) cumplida(s) por la o el aspirante
con la ejecucién del mismo.

Cadigo: PE01-PR0O1-F01; V 7.0 Péagina X de Y




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

PROCESO TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTO DE VINCULACION DE SERVIDORES

PUBLICOS

Cddigo: PEO2-PR0O4

Version: 4.0

INSTITUTO DISTRITAL

K
BOGOT/\ | DLiEoTRchinA.

2.11.

Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional se
exija experiencia, ésta sera profesional o docente, segun el caso y, determinar ademas cuando se
requiera, si debe ser relacionada.

En el evento de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores a este, la
experiencia docente debera acreditarse en instituciones educativas debidamente reconocidas y
con posterioridad a la obtencion del correspondiente titulo profesional.
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