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1. PROPÓSITO. 

Establecer los lineamientos y actividades para el proceso de vinculación de servidores públicos en periodo de prueba quienes han 
surtido el proceso de convocatoria en CNSC, para laborar en la Secretaría Jurídica Distrital; las directrices que se presentan a 
continuación son aplicables para los servidores públicos con nombramiento en periodo de prueba, inicia con la identificación de las 
vacantes en la planta de personal y termina con el registro en el SIDEAP y archivo de la documentación en la historia laboral. 

 

2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 
Acta de Posesión: Documento oficial firmado por el nominador y el posesionado en el que se relatan en forma pormenorizada y 
veraz, los hechos relativos a la toma de posesión en un cargo de la planta de personal de la Entidad y en el que manifiesta bajo 
juramento no estar inmerso en causal de inhabilidad general o especial, de incompatibilidad o prohibición establecidas en la 
Constitución Política, la Ley y en las demás disposiciones vigentes para el desempeño de empleos públicos, tiene por objeto 
demostrar que se ha prometido el cumplimiento de los deberes que el cargo impone de acuerdo con la Ley, y que se han llenado 
determinadas exigencias legales que autorizan el ejercicio del mismo. 
Afiliación: Es el documento mediante el cual los servidores públicos, quedan incorporados al Sistema General de Seguridad Social 
Integral. 
Afiliado: Es toda persona ya sea trabajador o integrante del grupo familiar, al cumplir con los requisitos establecidos por la ley se 
incorpora a la Caja de Compensación Familiar, ARL, Fondo de Pensiones, Entidad promotora de salud y Fondo de Cesantías. 
Caja de Compensación y Subsidio Familiar: Las Cajas de Compensación Familiar son una entidad de carácter privado, sin ánimo 
de lucro, de redistribución económica y naturaleza solidaria. Estas fueron creadas para mejorar la calidad de vida de las familias de 
los trabajadores colombianos, por medio de la gestión y entrega de subsidios y servicios de una parte de los aportes de seguridad 
social que realizan los empleadores. Entre los beneficios que entregan las cajas de compensación se pueden encontrar: salud, 
educación, recreación, cultura, turismo, deporte, vivienda, crédito y microcrédito. 
Los trabajadores serán afiliados a la Caja de Compensación designada por el empleador. 
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El Subsidio familiar de prestación social pagadero en dinero, especie y servicios a los trabajadores de medianos y menores 
ingresos, en proporción al número de personas a cargo y su objetivo fundamental consiste en el alivio de las cargas económicas 
que representa el sostenimiento de la familia como núcleo básico de la sociedad. 
CNSC: Comisión Nacional del servicio Civil. 
Competencias: Conjunto de características de la conducta que se exigen como estándares básicos para el desarrollo del empleo, 
atendiendo a la motivación, las aptitudes, las actitudes, las habilidades y los rasgos de personalidad. 
Competencias Laborales: Capacidad de una persona para desempeñar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos 
de calidad y resultados esperados en el sector público, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que está determinada por 
lo conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado público. 
Comunicación y término para aceptar el nombramiento: El acto administrativo de nombramiento se comunicará al interesado por 
escrito, a través de medios físicos o electrónicos, indicándole que cuenta con el término de diez (10) días para manifestar su 
aceptación o rechazo. 
Entidades Promotoras de Salud (EPS): Entidad responsable por la afiliación, registro del afiliado y recaudo de las cotizaciones. La 
función básica es la de organizar y garantizar la prestación del plan de salud obligatorio a cada uno de sus afiliados. 
Examen médico ocupacional: Acto médico mediante el cual se interroga y examina a un trabajador, con el fin de monitorear la 
exposición a factores de riesgo y determinar la existencia de consecuencias en la persona por dicha exposición. Incluye anamnesis, 
examen físico completo con énfasis en el órgano o sistema blanco, análisis de pruebas clínicas y paraclínicas, tales como: de 
laboratorio, imágenes diagnósticas, electrocardiograma, y su correlación entre ellos para emitir un el diagnóstico y las 
recomendaciones. evaluaciones médicas ocupacionales que debe realizar el empleador público y privado de manera obligatoria son 
las siguientes: Evaluación médica pre ocupacional o de pre ingreso, evaluaciones médicas ocupacionales periódicas, evaluación 
médica pos ocupacional y su regulación se encuentra en la Resolución 2346 de 2007 del Ministerio de Protección Social. 
Fondos de pensiones y cesantías: Entidades públicas o privadas encargadas de administrar los recursos destinados a pagar las 
pensiones y cesantías de los afiliados. 
DAFP: Departamento Administrativo de la Función Pública 
DASCD: Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital. 
Historia Laboral: Serie de documentos que soportan el cumplimiento de los requisitos para que un servidor público ocupe un cargo 
dentro de la planta de personal y los soportes de las diferentes situaciones administrativas durante su permanencia en la Entidad. 
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Manual específico de funciones y competencias laborales: Es un instrumento de administración de personal que, por mandato 
Constitucional y legal, que deben tener todas las entidades e instituciones del estado. En él se establecen las funciones y 
competencias exigidas para el desempeño de los empleos públicos que conforman la planta de personal. Es el soporte técnico que 
justifica y da sentido a la existencia de los cargos de una institución. El propósito principal de todo manual específico de funciones y 
competencias es: Establecer y precisar de manera clara las funciones, competencias y responsabilidades de los empleos que 
conforman la planta de personal establecida Especificar los requerimientos de los empleos en términos de conocimientos y 
experiencia, como medio para orientar la búsqueda y selección del personal con los perfiles adecuados para ocupar los cargos. 
Nombramiento: Acción por la cual mediante acto administrativo se designa a una persona para desempeñar un cargo en carrera 
administrativa, de libre nombramiento y remoción o de periodo fijo. 
Nombramiento en Periodo de Prueba: Según la Ley 909 de 2004: “La persona no inscrita en carrera administrativa que haya sido 
seleccionada por concurso será nombrada en período de prueba, por el término de seis (6) meses, al final de los cuales le será 
evaluado el desempeño, de acuerdo con lo previsto en el reglamento. 
Aprobado dicho período al obtener evaluación satisfactoria el empleado adquiere los derechos de la carrera, los que deberán ser 
declarados mediante la inscripción en el Registro Público de la Carrera Administrativa. De no obtener calificación satisfactoria del 
período de prueba, el nombramiento del empleado será declarado insubsistente. 
El empleado inscrito en el Registro Público de Carrera Administrativa que supere un concurso será nombrado en período de prueba, 
al final del cual se le actualizará su inscripción en el Registro Público, si obtiene calificación satisfactoria en la evaluación del 
desempeño laboral. En caso contrario, regresará al empleo que venía desempeñando antes del concurso y conserva su inscripción 
en la carrera administrativa. Mientras se produce la calificación del período de prueba, el cargo del cual era titular el empleado 
ascendido podrá ser provisto por encargo o mediante nombramiento provisional.” 
Nombramiento provisional: Modalidad de provisión transitoria de empleos de carrera que se hallan vacantes de forma temporal o 
definitiva y que recaen en personas no seleccionadas por concurso de méritos. Los nombramientos provisionales tienen plazo de 
seis (6) meses, que pueden ser prorrogados de acuerdo con las necesidades de la entidad. 
Nombramiento por encargo: Modalidad usada mientras se surte el proceso de selección para proveer empleos de carrera 
administrativa; una vez convocado el respectivo concurso, los empleados de carrera tendrán derecho a ser encargados de tales 
empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempeño, no han sido 
sancionados disciplinariamente en el último año y su última evaluación del desempeño sea sobresaliente. El término de esta 
situación no podrá ser superior a seis (6) meses. 
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OPEC: Oferta Pública de Empleos de Carrera. 
Plazos para la posesión: Aceptado el nombramiento, la persona designada deberá tomar posesión del empleo dentro de los diez 
(10) días hábiles siguientes. Este término podrá prorrogarse, por escrito, hasta por noventa días (90) hábiles más, si el designado 
no reside en el lugar de ubicación del empleo, o por causa justificada a juicio de la autoridad nominadora. 
Posesión: La persona nombrada o encargada, prestará juramento de cumplir y defender la Constitución y las leyes y desempeñar 
los deberes que el incumben, de lo cual se dejará constancia en un acta firmada por la autoridad que posesiona y el posesionado. 
SIDEAP: Sistema Distrital de Empleo y Administración Pública. 
Seguridad Social Integral: La Ley 100 de 1993, por la cual se creó el sistema de Seguridad Social Integral la define de la siguiente 
forma:  
El sistema de seguridad social integral es el conjunto de instituciones, normas y procedimientos, de que disponen la persona y la 
comunidad para gozar de una calidad de vida, mediante el cumplimiento progresivo de los planes y programas que el Estado y la 
sociedad desarrollen para proporcionar la cobertura integral de las contingencias, especialmente las que menoscaban la salud y la 
capacidad económica, de los habitantes del territorio nacional, con el fin de lograr el bienestar individual y la integración de la 
comunidad 
Vacante Definitiva: Un empleo se encuentra en vacancia definitiva cuando se produce una de las causales del retiro del servicio, 
previstas en el Decreto 765 de 2005. 
Vacante Temporal: Se produce cuando el titular del cargo se encuentra en una de las siguientes situaciones administrativas: 
licencia, comisión, ejerciendo las funciones de otro empleo por encargo, vacaciones, suspendido en el ejercicio de sus funciones y/o 
se encuentren nombrados en período de prueba. 
Vinculación: Proceso mediante el cual se realiza la selección, nombramiento y posesión de un servidor público en la Entidad. 
Vínculo laboral: Acuerdo entre el servidor público y empleador, por el cual, el primero presta servicios bajo dependencia y 
subordinación por una remuneración determinada. 
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3. MARCO OPERACIONAL. 
 

• Antes de realizar el reporte de vacantes definitivas para para su provisión por medio de concurso de méritos, se debe 
consultar en el banco listas de elegibles de la CNSC, la existencia de listas de elegibles vigentes que permita proveer el 
cargo. 

• Dar cumplimiento al parágrafo segundo del artículo 1° de la Ley 1960 de 2019, establece que: "Previo a proveer vacantes 
definitivas mediante encargo o nombramiento provisional, el nominador o en quien éste haya delegado, informará la 
existencia de la vacante a la Comisión Nacional del Servicio Civil a través del medio que esta indique". 

• Se debe tener la trazabilidad completa de los encargos por derecho preferencial y nombramientos en provisionalidad que 
se hayan realizado en cargos en vacancia definitiva, con el fin de conocer las afectaciones que generará la provisión del 
empleo en periodo de prueba y que estas sean tenidas en cuenta durante el nombramiento. 

• Comunicación y término para aceptar el nombramiento: Según lo establecido en el Decreto 648 de 2017, “El acto 
administrativo de nombramiento se comunicará al interesado por escrito, a través de medios físicos o electrónicos, 
indicándole que cuenta con el término de diez (10) días para manifestar su aceptación o rechazo.” 

• Plazos para la posesión: Según lo establecido en el Decreto 648 de 2017, “Aceptado el nombramiento, la persona 
designada deberá tomar posesión del empleo dentro de los diez (10) días hábiles siguientes. Este término podrá 
prorrogarse, por escrito, hasta por noventa días (90) hábiles más, si el designado no residiere en el lugar de ubicación del 
empleo, o por causa justificada a juicio de la autoridad nominadora.” 

• Dar cumplimiento a la normatividad contenida en el Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto 
Único Reglamentario del Sector de Función Pública. 

• Dar cumplimiento a la normatividad contenida en la ley 909 de 2004, Por la cual se expiden normas que regulan el 
empleo público, la carrera administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 

Identificar las 
Vacantes 

Definitivas a 
Proveer 

Profesional 
Universitario; 
Profesional 

Especializado 

Se debe identificar en la planta de personal las vacantes 
definitivas con las que cuenta la entidad y las cuales serán 
objeto de provisión por medio de concurso de méritos 

1 
Base de Datos 

Planta de 
Personal SJD 

2 

Verificar la 
disponibilidad 
de listas de 

elegibles 
vigentes 

Profesional 
Especializado; 

Profesional 
Universitario 

Se debe verificar la existencia de listas de elegibles vigentes que 
permitan realizar la provisión del cargo vacante, esta consulta se 
debe realizar en el banco de listas de legibles de la Comisión 
Nacional de Servicios Civil y se debe identificar si la OPEC 
cuenta con el propósito y/o funciones iguales o similares que 
permitan establecer que el cargo es igual al que se busca 
proveer. 

5 N/A 

3 

Realizar el 
reporte a la 

CNSC de las 
vacantes a 

proveer 

Profesional 
Especializado; 

Profesional 
Universitario 

Se debe realizar el reporte de las Vacantes Definitivas a proveer 
a la Comisión Nacional del Servicio Civil por medio del aplicativo 
SIMO utilizando el usuario de cargador, una vez se realice el 
cargue de la información relacionada al cargo, el aplicativo 
realizará el registro en la Oferta Pública de Empleo de Carrera 
(OPEC), con la cual se identificará el cargo al momento de que 
se realice la convocatoria para su provisión 
 
¿Se cuenta con listas de elegibles vigentes para la provisión del 
cargo? 
Si: Continué con la actividad 4. 
No: Continué con la actividad 6. 

1 
Registro de 

OPEC generado 
por SIMO 
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No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

4 

Solicitar a la 
CNSC la 

autorización del 
uso de listas de 
elegibles para 
la provisión del 

cargo 

Profesional 
Especializado; 

Profesional 
Universitario 

En caso de encontrar una resolución de listas de elegibles 
vigente que permita proveer el cargo, se realizará la petición a la 
Comisión Nacional del Servicio Civil para la autorización del uso 
de la lista de legibles para la provisión del cargo, siguiendo lo 
establecido en la Circula Externa 0001 de 2020 expedida por la 
CNSC y la ley 1960 de 2019 

1 
Oficio 

2311520-FT-019 

5 

Recibir y 
validar la 

autorización 
para el uso de 

listas de 
elegibles 

Profesional 
Especializado; 

Profesional 
Universitario 

La comisión Nacional de Servicio Civil Notificará a la entidad la 
autorización para uso de listas de elegibles para el cargo a 
proveer, se debe realizar la respectiva validación de los soportes 
del candidato y validar el cumplimiento de requisitos del cargo.  
Continuar en la Actividad 8 

1  
Documento 

remitido por la 
CNSC 

6 

Recibir y 
validar las listas 
de elegibles del 
cargo ofertado 

Profesional 
Especializado; 

Profesional 
Universitario 

Una vez que la Comisión Nacional del Servicio Civil realiza el 
respectivo concurso de méritos para la provisión del cargo 
ofertado, la Secretaria Jurídica Distrital recibirá la lista de 
elegibles con los nombres de los candidatos priorizados para 
ocupar el cargoa comisión de personal con apoyo del proceso de 
talento humano dentro de los cinco (5) primeros días hábiles 
revisar los soportes de los tres (3) primeros candidatos, con el fin 
de evaluar si los candidatos cumplen con los requisitos del 
cargo. 
 
En caso de que alguno de los candidatos no cumpla con los 
requisitos del cargo la comisión de personal deberá solicitar en 

1  N/A 
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No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

el aplicativo SIMO la exclusión del candidato. 
¿Se solicitó la exclusión de algún candidato? 
Si: Continuar con la actividad 7. 
No: Continuar con la actividad 8. 

7 

Recibir 
instrucciones 

sobre el 
nombramiento 

a realizar 

Profesional 
Especializado; 

Profesional 
Universitario 

La Comisión Nacional de Servicio Civil Informara a la entidad si 
es procedente realizar el nombramiento según el orden inicial de 
la lista de elegibles o si se debe realizar el nombramiento sin 
tener en cuenta el candidato al que se solicitó la exclusión. 

1  
Documento 

remitido por la 
CNSC 

8 

Elaborar 
Formato de 

Certificación 
de 

Cumplimiento 
de Requisitos 

Profesional 
Especializado; 

Profesional 
Universitario 

Se debe diligencia el formato de certificación de cumplimiento de 
requisitos donde se describa de manera clara los soportes 
entregados de capacitación y experiencia con los que el 
candidato cumple con los requisitos del cargo. 

1 

Certificado de 
Cumplimiento de 
Requisitos para 
Tomar Posesión 
2311300-FT-318 

9 

Elaborar Acto 
Administrativo 

de 
Nombramiento 
en periodo de 

prueba 

Profesional 
Universitario; 
Profesional 

Especializado 

Se realiza la resolución de nombramiento en periodo de prueba 
del candidato para la firma del Secretario Jurídico Distrital. 
Nota: en caso de que el cargo se encuentre provisto en encargo 
por derecho preferencial o provisionalidad, la resolución 
elaborada debe incluir la información de los funcionarios 
afectados, los cuales, así como el candidato deberán ser 
comunicados sobre el acto administrativo 

10 
Resolución 

2311520-FT-130  

10 
Numerar, 
Fechar y 

Comunicar el 

Técnico 
Operativo; 

Una vez se realice la firma del acto administrativo se procederá 
a numerar y fechar el mismo  
De otra parte, se comunica el documento al candidato por medio 

1 
Oficio 

2311520-FT-019 
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No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Acto 
Administrativo 

de 
Nombramiento 
en periodo de 

prueba 

de los canales disponibles (Correo Certificado, Correo 
Electrónico), especificando que cuenta con 10 días hábiles para 
que acepte el nombramiento en el cargo. 
 
¿El Candidato Acepta el Nombramiento? 
 
No: Continuar con la actividad 11 
Si: ¿El Candidato Solicita Prorroga? 
 
Si: continuar con la actividad 13 
No: continuar con la actividad 14 

11 
Elaborar acto 
administrativo 
de derogatoria 

Profesional 
Especializado; 

Profesional 
Universitario; 

Se elabora la resolución donde se deroga el nombramiento en 
periodo de prueba del candidato para la firma del secretario 
Jurídico Distrital 

10  
Resolución 

2311520-FT-130  

12 

Numerar, 
Fechar y 

Comunicar el 
Acto 

Administrativo 
de derogatoria 

Técnico 
Operativo 

Una vez se realice la firma del acto administrativo se procederá 
a numerar y fechar el mismo  
De otra parte, se comunica el documento al candidato por medio 
de los canales disponibles (Correo Certificado, Correo 
Electrónico). 
Finalizar el procedimiento 

1 
Oficio 

2311520-FT-019 

13 

Comunicar la 
autorización o 
negación de 

prórroga 

Profesional 
Especializado; 

Profesional 
Universitario 

Una vez evaluada la solicitud se remite al candidato la 
autorización o negación de la prórroga para tomar posesión en el 
cargo, se debe tener en cuenta que el candidato solo podrá 
solicitará la prórroga hasta por 90 días hábiles 

1  
Oficio 

2311520-FT-019 
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No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

14 

Informar al 
candidato la 
fecha para 

tomar posesión 
en el cargo y 

los documentos 
requeridos 

Profesional 
Especializado; 

Profesional 
Universitario 

Se solicita al candidato los documentos requeridos para 
conformar la historia laboral y se informa la fecha y lugar en la 
que se llevara a cabo la posesión 

1 

Declaración 
Juramentada 

2311300-FT-027 
 

Declaración 
extrajuicio sobre 

obligaciones 
alimentarias 
pendientes 

2311300-FT-100 
 

Compromiso de 
Confidencialidad 
de Información 

2310200-FT-268 
 

Requisito para 
tomar posesión 

del cargo 
2311300-FT-095 

 
Autorización 

para Verificación 
de Títulos 

2311300-FT-319 
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No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

15 

Citar al 
candidato a 
exámenes 
médicos de 

Ingreso 

Profesional en 
Seguridad y 
Salud en el 

Trabajo 

El profesional de SG-SST tramitara la cita del candidato para la 
realización de los exámenes médicos de ingreso con la entidad 
de salud contratada para tal fin. 

1 

Correo 
Electrónico 

 
Oficio 

2311520-FT-019 

16 

Recibir el 
concepto 

médico emitido 
por la entidad 

contratada para 
tal fin 

Profesional en 
Seguridad y 
Salud en el 

Trabajo 

Se recibe el concepto medico de entregado por la entidad de 
salud, con la información del estado de salud actual del 
candidato 

1 
Concepto 

medico EXT 

17 

Validar la hoja 
de Vida del 

candidato en el 
SIDEAP 

Profesional 
Universitario; 
Profesional 

Especializado 

Se debe validar en el aplicativo SIDEAP los soportes de la hoja 
de vida del candidato con el fin de que la misma pueda ser 
presentada a la entidad y se dé el visto bueno por el Director(a) 
de la Dirección de Gestión del Talento Humano 

1 N/A 

18 

Informar a los 
afectados la 

fecha de 
finalización de 
la su situación 
administrativa 

Profesional 
Universitario; 
Profesional 

Especializado 

Se debe informar a los funcionarios encargados o en 
provisionalidad que se vea afectado por el nombramiento, la 
fecha en la que se realizará la posesión del candidato, así como 
la fecha en la que finalizara su encargo por derecho preferencial 
y/o nombramiento provisional. 
 
En caso de que el cargo se encuentre vacante, omita este paso 

1 
Memorando 

2311520-FT-018 

19 
Realizar las 

Afiliaciones y 
Actualizaciones 

Auxiliar 
Administrativo 

Con los documentos personales y de sus beneficiarios, remitidos 
por el candidato se debe llevar a cabo la afiliación a la EPS, Caja 
de Compensación, Administradora de Fondos de Pensiones y de 

1 
Formularos de 

Afiliación 
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No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

a Seguridad 
Social 

Cesantías 

20 
Elaborar y 

Firmar el Acta 
de Posesión 

Profesional 
Universitario; 
Profesional 

Especializado 

Se elabora el acta de posesión con la información del candidato, 
la información del cargo y la información de las consultas en la 
Procuraduría, Antecedentes Judiciales de la Policía. 
 
El documento será firmado por el candidato y el Secretario 
Jurídico Distrital o el Director de Gestión Corporativa al momento 
de la posesión. 

1 
Acta de 

Posesión 
2311300-FT-127 

21 
Realizar 

Actividades de 
Ingreso 

Auxiliar 
Administrativo; 

Profesional 
Especializado; 

Profesional 
Universitario 

Realizar las siguientes actividades de acuerdo con el “Instructivo 
de Actividades de Ingreso para Funcionarios 2311300-IN-016”: 
 
Notificación de funciones. 
 
Presentación del funcionario con el directivo a cargo 
 
Entrega de información de inducción. 

1 

Ubicación y 
entrenamiento 

puesto de 
trabajo 

2311300-FT-106 

22 

Incluir al 
funcionario en 

la nómina y 
planta de 

personal de la 
entidad 

Profesional 
Especializado 

Se deben realizar las gestiones necesarias para la vinculación 
del funcionario en la nómina de la entidad, así como la 
actualización de la planta de personal de la entidad. 

1 

Base de datos 
Planta de 
Personal 

Soportes de 
creación en el 

sistema de 
información 

PERNO 
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No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

23 

Realizar la 
Activación del 
funcionario en 

el aplicativo del 
SIDEAP 

Profesional 
Especializado 

En el aplicativo SIDEAP del DASCD se realiza la activación del 
funcionario vinculado en el módulo de Talento Humano 

1 N/A 

24 

Archivar los 
documentos 
soporte en la 

Historia Laboral 

Secretario 
Ejecutivo 

Se deben archivar en la historia laboral del funcionario, todos los 
actos administrativos, comunicaciones y documentos generados 
con ocasiona a la vinculación del funcionario de igual manera se 
debe agregar la documentación relacionada con las afiliaciones 
a la seguridad social y la documentación allegada por el 
funcionario como certificaciones de experiencia y capacitación, 
así como las comunicaciones y soportes remitidos por el mismo. 

1  

Historia laboral 
 

Hoja Control 
Ingreso 

Documentos 
2311520-FT-244 

25 

Reportar el 
nombramiento 
y posesión a la 

CNSC 

Profesional 
Especializado; 

Profesional 
Universitario 

Se remite oficio a la CNSC el reporte del nombramiento con los 
soportes de la Resolución de nombramiento y Acta de Posesión 

5  
Oficio 

2311520-FT-019 

26 

Solicitar la 
suscripción de 

los 
compromisos 

laborales en el 
aplicativo EDL 

Profesional 
Especializado; 

Profesional 
Universitario 

Se debe solicitar a los Directivos en su calidad de Evaluadores y 
al funcionario nuevo en su calidad de Evaluado, la concertación 
de los compromisos laborales que serán objeto de evaluación 
para la acreditación del cumplimiento del periodo de prueba. 

1 
Memorando 

2311520-FT-018 

27 
Solicitar a los 

evaluadores la 
calificación de 

Profesional 
Universitario; 
Profesional 

Una vez finalizado los 6 meses del periodo de prueba se debe 
solicitar a los evaluadores el reporte de la calificación de los 
compromisos laborales en el aplicativo EDL de la Comisión 

1  
Memorando 

2311520-FT-018 
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No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

los 
compromisos 

laborales 

Especializado Nacional del Servicio Civil, dentro de los 15 s hábiles siguientes 
al cumplimiento del periodo de prueba. 
 
¿El funcionario obtuvo una calificación satisfactoria o superior? 
Si: continuar con la actividad 30 
No: continuar con la actividad 28 

28 

Elaborar acto 
administrativo 
de Retiro por 

no Aprobación 
del Periodo de 

Prueba 

Profesional 
Especializado; 

Profesional 
Universitario;  

Se elabora la resolución de Declaratoria de Insubsistencia por no 
Aprobación del Periodo de Prueba del funcionario para la firma 
del Secretario Jurídico Distrital. 

1 
Resolución 

2311520-FT-130 

29 

Numerar, 
Fechar y 

Comunicar el 
Acto 

Administrativo 
de derogatoria 

Técnico 
Operativo 

Una vez se realice la firma del acto administrativo se procederá 
a numerar y fechar el mismo  
De otra parte, se comunica el documento al funcionario por 
medio de los canales disponibles (Correo Certificado, Correo 
Electrónico). 
Finaliza el Procedimiento 

1 
Oficio 

2311520-FT-019 

30 

Realizar la 
inscripción en 

el Registro 
Público de 

Carrera 

Profesional 
Especializado; 

Profesional 
Universitario 

Si el funcionario obtiene una calificación satisfactorio, destacado 
o sobresaliente, se debe realizar la inscripción del funcionario en 
el Registro Público de Carrera, el cual se lleva a cabo a través 
del aplicativo SIMO con las credenciales del Director de Gestión 
Corporativa en su calidad de Jefe de la Unidad de Talento 
Humano de la entidad, según lo establecido en la Circular 0011 
de 2020 expedida por la Comisión Nacional de Servicio Civil. 

15 
Registro de 

inscripción del 
funcionario 
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No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

 
Para este proceso se debe contar con la siguiente 
documentación digitalizada para el cargue en el aplicativo: 
 
1. Acto administrativo de nombramiento en período de prueba 
 
2. Acta de posesión en período de prueba. 
 
3. Evaluación del desempeño laboral completa realizada al 
servidor público durante el período de prueba su calificación. En 
caso de haberse presentado evaluaciones parciales las mismas 
se deben anexar. 
 
4. Ficha del empleo-Manual de Funciones y Competencias 
Laborales correspondiente al empleo en el que fue superado el 
período de prueba (Nomenclatura del empleo, funciones, 
requisitos de estudio, experiencia y equivalencias si las 
contempla) 
 
NOTA: En caso de que se solicite por parte del elegible, prórroga 
para tomar posesión del empleo en período de prueba, se debe 
adjuntar con el acta de posesión, el oficio o acto administrativo 
por medio del cual se concedió la prórroga. 
 
Fin del procedimiento 
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

8 

Elaborar 
Formato de 

Certificación de 
Cumplimiento 
de Requisitos 

Se debe diligenciar el formato de certificación de 
cumplimiento de requisitos donde se describa de 
manera clara los soportes entregados de 
capacitación y experiencia con los que el 
postulado cumple con los requisitos del cargo. 

Cada vez que se 
realice vaya a 
realizar un 
nombramiento 

Profesional 
Especializado; 

Profesional 
Universitario 

Certificado de 
Cumplimiento de 
Requisitos para 
Tomar Posesión 

9 

Elaborar Acto 
Administrativo 

de 
Nombramiento 
en periodo de 

prueba 

Se debe verificar que la resolución cuente con la 
información del cargo al cual se nombra el 
servidor, la lista de elegibles por la cual se 
autoriza su nombramiento, así como de la 
información de los funcionarios afectados por el 
nombramiento  

Cada vez que se 
realice vaya a 
realizar un 
nombramiento 

Profesional 
Universitario; 
Profesional 

Especializado 

Resolución 
2311520-FT-130 

20 
Elaborar y 

Firmar el Acta 
de Posesión 

Se debe verificar que el acta de posesión cuente 
con la información del servidor así como del 
cargo al cual se va a nombrar, adicionalmente se 
debe relacionar la información de la verificación 
de los antecedentes judiciales, verificación de 
antecedentes disciplinarios en la procuraduría y 
certificado de cumplimiento de requisitos 

Cada vez que se 
nombre a un 
nuevo 
funcionario 

Profesional 
Universitario; 
Profesional 

Especializado 

Acta de Posesión 
2311300-FT-127 

22 

Incluir al 
funcionario en 

la nómina y 
planta de 

personal de la 
entidad 

Se deben realizar las gestiones necesarias para 
la vinculación del funcionario en la nómina de la 
entidad, así como la actualización de la planta de 
personal de la entidad. 

Cada vez que se 
nombre a un 
nuevo 
funcionario 

Profesional 
Especializado 

Soportes de 
creación en el 

sistema de 
información 

PERNO 
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6. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

Creación del Documento N/A 07/07/2021 01 

 
 


