SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

SECRETARIA

BOGOT’\ [J)llstTlglch:L PROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO CODIGO 2311300-PR-114
PROCEDIMIENTO: VINCULACION EN PERIODO DE PRUEBA VERSION 01
1. PROPOSITO.

Establecer los lineamientos y actividades para el proceso de vinculacion de servidores publicos en periodo de prueba quienes han
surtido el proceso de convocatoria en CNSC, para laborar en la Secretaria Juridica Distrital; las directrices que se presentan a
continuacion son aplicables para los servidores publicos con nombramiento en periodo de prueba, inicia con la identificacion de las
vacantes en la planta de personal y termina con el registro en el SIDEAP y archivo de la documentacion en la historia laboral.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Acta de Posesion: 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 posesion 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 prohibicién establecidas en la
Constitucion Politica, la Ley y en las demas disposiciones vigentes para el desempefio de empleos publicos, 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.

Afiliacion: Es el documento mediante el cual los servidores publicos, 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 Compensacion Familiar, ARL, Fondo de Pensiones, Entidad promotora de salud y Fondo de Cesantias.

Caja de Compensaciéon y Subsidio Familiar: Las Cajas de Compensacion Familiar son una entidad de caracter privado, sin animo
de lucro, de redistribucién econdmica y naturaleza solidaria. Estas fueron creadas para mejorar la calidad de vida de las familias de
los trabajadores colombianos, por medio de la gestion 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 compensacion se pueden encontrar: salud,
educacion, recreacioén, cultura, turismo, deporte, vivienda, crédito y microcrédito.

Los trabajadores seran afiliados a la Caja de Compensacion designada por el empleador.
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El Subsidio familiar de prestacion social pagadero en dinero, especie y servicios a los trabajadores de medianos y menores
ingresos, en proporcion al numero de personas a cargo y su objetivo fundamental consiste en el alivio de las cargas econémicas
que representa el sostenimiento de la familia como nucleo basico de la sociedad.

CNSC: Comisién Nacional del servicio Civil.

Competencias: Conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen como estandares basicos para el desarrollo del empleo,
atendiendo a la motivacion, las aptitudes, las actitudes, las habilidades y los rasgos de personalidad.

Competencias Laborales: Capacidad de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos
de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por
lo conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.
Comunicacién y término para aceptar el nombramiento: El acto administrativo de nombramiento se comunicara al interesado por
escrito, a través de medios fisicos o electronicos, indicandole que cuenta con el término de diez (10) dias para manifestar su
aceptacion o rechazo.

Entidades Promotoras de Salud (EPS): Entidad responsable por la afiliacion, registro del afiliado y recaudo de las cotizaciones. La
funcion béasica es la de organizar y garantizar la prestacion 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
exposicion a factores de riesgo y determinar la existencia de consecuencias en la persona por dicha exposicion. Incluye anamnesis,
examen fisico completo con énfasis en el 6érgano o sistema blanco, analisis de pruebas clinicas y paraclinicas, tales como: de
laboratorio, imagenes diagndsticas, electrocardiograma, y su correlacion entre ellos para emitir un el diagndstico y las
recomendaciones. evaluaciones médicas ocupacionales que debe realizar el empleador publico y privado de manera obligatoria son
las siguientes: Evaluacion médica pre ocupacional o de pre ingreso, evaluaciones médicas ocupacionales periddicas, evaluacion
médica pos ocupacional y su regulacion se encuentra en la Resolucion 2346 de 2007 del Ministerio de Proteccién Social.

Fondos de pensiones y cesantias: Entidades publicas o privadas encargadas de administrar los recursos destinados a pagar las
pensiones y cesantias de los afiliados.

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcién Publica

DASCD: Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

Historia Laboral: Serie de documentos que soportan el cumplimiento de los requisitos para que un servidor publico 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 especifico de funciones y competencias laborales: Es un instrumento de administracion 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 desempefio de los empleos publicos que conforman la planta de personal. Es el soporte técnico que
justifica y da sentido a la existencia de los cargos de una institucion. El propdsito principal de todo manual especifico 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 busqueda y seleccion del personal con los perfiles adecuados para ocupar los cargos.
Nombramiento: Accion por la cual mediante acto administrativo se designa a una persona para desempefiar un cargo en carrera
administrativa, de libre nombramiento y remocion o de periodo fijo.

Nombramiento en Periodo de Prueba: Segun la Ley 909 de 2004: “La persona no inscrita en carrera administrativa que haya sido
seleccionada por concurso sera nombrada en periodo de prueba, por el término de seis (6) meses, al final de los cuales le sera
evaluado el desempefio, de acuerdo con lo previsto en el reglamento.

Aprobado dicho periodo al obtener evaluacion satisfactoria el empleado adquiere los derechos de la carrera, los que deberan ser
declarados mediante la inscripcion en el Registro Publico de la Carrera Administrativa. De no obtener calificacion satisfactoria del
periodo de prueba, el nombramiento del empleado sera declarado insubsistente.

El empleado inscrito en el Registro Publico de Carrera Administrativa que supere un concurso sera nombrado en periodo de prueba,
al final del cual se le actualizara su inscripcion en el Registro Pablico, si obtiene calificacion satisfactoria en la evaluacién del
desempefio laboral. En caso contrario, regresara al empleo que venia desempefiando antes del concurso y conserva su inscripcion
en la carrera administrativa. Mientras se produce la calificacion del periodo de prueba, el cargo del cual era titular el empleado
ascendido podra ser provisto por encargo o mediante nombramiento provisional.”

Nombramiento provisional: Modalidad de provision 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 seleccidn para proveer empleos de carrera
administrativa; una vez convocado el respectivo concurso, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados de tales
empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido
sancionados disciplinariamente en el tltimo afio y su dltima evaluacion del desempefio sea sobresaliente. El término de esta
situacion no podra ser superior a seis (6) meses.

Carrera 8 No. 10~ 65 COMPANIA
Codigo Postal: 111711 >CQR S,
Tel: 3813000 COT=ZCNA

2 CERTIFICADA
www.bogotajuridica.gov.co

Info: Linea 195 NO. CERTIFICADO $G 2018007982

2310100-FT-002. Versién 03
Pagina: 3de 17




PROCEDIMIENTO VINCULACION EN PERIODO DE PRUEBA ‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-114 ‘ VERSION ‘ 01

OPEC: Oferta Publica de Empleos de Carrera.

Plazos para la posesién: Aceptado el nombramiento, la persona designada debera tomar posesion del empleo dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes. Este término podra prorrogarse, por escrito, hasta por noventa dias (90) habiles mas, si el designado
no reside en el lugar de ubicacion del empleo, o por causa justificada a juicio de la autoridad nhominadora.

Posesion: La persona nombrada o encargada, prestara juramento de cumplir y defender la Constitucion y las leyes y desempeniar
los deberes que el incumben, de lo cual se dejara constancia en un acta firmada por la autoridad que posesiona y el posesionado.
SIDEAP: Sistema Distrital de Empleo y Administracion Puablica.

Seguridad Social Integral: La Ley 100 de 1993, por la cual se cre6 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 econémica, de los habitantes del territorio nacional, con el fin de lograr el bienestar individual y la integracion 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, comision, ejerciendo las funciones de otro empleo por encargo, vacaciones, suspendido en el ejercicio de sus funciones y/o
se encuentren nombrados en periodo de prueba.

Vinculacién: Proceso mediante el cual se realiza la seleccion, nombramiento y posesion de un servidor publico en la Entidad.
Vinculo laboral: Acuerdo entre el servidor publico y empleador, por el cual, el primero presta servicios bajo dependencia y
subordinacion por una remuneracion determinada.
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3. MARCO OPERACIONAL.

e Antes de realizar el reporte de vacantes definitivas para para su provision 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.

e Dar cumplimiento al paragrafo segundo del articulo 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, informara la
existencia de la vacante a la Comisién Nacional del Servicio Civil a través del medio que esta indique".

e 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 generara la provision del
empleo en periodo de prueba y que estas sean tenidas en cuenta durante el nombramiento.

e Comunicacion y término para aceptar el nombramiento: Segun lo establecido en el Decreto 648 de 2017, “El acto
administrativo de nombramiento se comunicara al interesado por escrito, a través de medios fisicos o electrénicos,
indicandole que cuenta con el término de diez (10) dias para manifestar su aceptacion o rechazo.”

e Plazos para la posesion: Segun lo establecido en el Decreto 648 de 2017, “Aceptado el nombramiento, la persona
designada deberd tomar posesion del empleo dentro de los diez (10) dias habiles siguientes. Este término podra
prorrogarse, por escrito, hasta por noventa dias (90) habiles mas, si el designado no residiere en el lugar de ubicacion del
empleo, o por causa justificada a juicio de la autoridad nominadora.”

e Dar cumplimiento a la normatividad contenida en el Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

e Dar cumplimiento a la normatividad contenida en la 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
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PROCEDIMIENTO VINCULACION EN PERIODO DE PRUEBA ‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-114 ‘ VERSION ‘ 01
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S ] REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
ldentificar las Pr_ofes[onz_ill Se debe identificar en la planta de personal las vacantes Base de Datos
Vacantes Universitario; o : )
1 T : definitivas con las que cuenta la entidad y las cuales seran 1 Planta de
Definitivas a Profesional . L . >
> objeto de provisién por medio de concurso de meritos Personal SJD
Proveer Especializado
Se debe verificar la existencia de listas de elegibles vigentes que
Verificar la . permitan realizar la provisién del cargo vacante, esta consulta se
. o Profesional . . : .
disponibilidad Especializado: debe realizar en el banco de listas de legibles de la Comision
2 de listas de P?ofesional ' | Nacional de Servicios Civil y se debe identificar si la OPEC 5 N/A
elegibles ) o cuenta con el propoésito y/o funciones iguales o similares que
) Universitario . .
vigentes permitan establecer que el cargo es igual al que se busca
proveer.
Se debe realizar el reporte de las Vacantes Definitivas a proveer
a la Comision Nacional del Servicio Civil por medio del aplicativo
SIMO utilizando el usuario de cargador, una vez se realice el
. cargue de la informacion relacionada al cargo, el aplicativo
Realizar el . 2P : -
Profesional |realizara el registro en la Oferta Publica de Empleo de Carrera ,
reporte a la Especializado; |(OPEC), con la cual se identificara el cargo al momento de que Registro de
3 | CNSC de las peciallzado, ); . carg 9 1 OPEC generado
Profesional |se realice la convocatoria para su provision
vacantes a . o por SIMO
roveer Universitario
P ¢Se cuenta con listas de elegibles vigentes para la provision del
cargo?
Si: Continué con la actividad 4.
No: Continué con la actividad 6.
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PROCEDIMIENTO VINCULACION EN PERIODO DE PRUEBA ‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-114 ‘ VERSION ‘ 01
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S P REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
chllg';ag ?ala En caso de encontrar una resolucién de listas de elegibles
AN Profesional |vigente que permita proveer el cargo, se realizara la peticion a la
autorizacion del o _ L, i S y -
. Especializado; | Comision Nacional del Servicio Civil para la autorizacion del uso Oficio
4 | uso de listas de . . : L . 1
elegibles para Pr_ofe3|_ona_LI de la IlsFa de Ieglbl_es para la provision del cargo, S|g_U|endo lo 2311520-FT-019
la provision del Universitario |establecido en la Circula Externa 0001 de 2020 expedida por la
b CNSC y la ley 1960 de 2019
cargo
Re_C|b|r y , La comision Nacional de Servicio Civil Notificara a la entidad la
validar la Profesional Y ’ \
o L . |autorizacion para uso de listas de elegibles para el cargo a Documento
autorizacion Especializado; . ) N o
5 ; proveer, se debe realizar la respectiva validacion de los soportes 1 remitido por la
para el uso de Profesional . . B -
; . o del candidato y validar el cumplimiento de requisitos del cargo. CNSC
listas de Universitario : Yy
. Continuar en la Actividad 8
elegibles
Una vez que la Comision Nacional del Servicio Civil realiza el
respectivo concurso de méritos para la provision del cargo
ofertado, la Secretaria Juridica Distrital recibira la lista de
elegibles con los nombres de los candidatos priorizados para
Recibiry Profesional |ocupar el cargoa comision de personal con apoyo del proceso de
validar las listas | Especializado; |talento humano dentro de los cinco (5) primeros dias habiles
6 : ) . ) . ; 1 N/A
de elegibles del | Profesional |revisar los soportes de los tres (3) primeros candidatos, con el fin

cargo ofertado

Universitario

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 comision de personal debera solicitar en
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PROCEDIMIENTO VINCULACION EN PERIODO DE PRUEBA ‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-114 ‘ VERSION ‘ 01
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
el aplicativo SIMO la exclusion del candidato.
¢, Se solicito la exclusion de algun candidato?
Si: Continuar con la actividad 7.
No: Continuar con la actividad 8.
. Remplr Profesional |La Comision Nacional de Servicio Civil Informara a la entidad si
instrucciones o _ : . . | Documento
Especializado; |es procedente realizar el nombramiento segun el orden inicial de o
7 sobre el . . . : : : : 1 remitido por la
. Profesional |la lista de elegibles o si se debe realizar el hombramiento sin
nombramiento ) o ) .~ . CNSC
. Universitario |tener en cuenta el candidato al que se solicit6 la exclusion.
a realizar
Elaborar Certificado de
Formato de Profesional |Se debe diligencia el formato de certificacion de cumplimiento de L
— o _ o . Cumplimiento de
8 Certificacion | Especializado; |requisitos donde se describa de manera clara los soportes 1 Requisitos para
= de Profesional |entregados de capacitacion y experiencia con los que el Tomar Posesion
Cumpllm_|e;nto Universitario |candidato cumple con los requisitos del cargo. 2311300-FT-318
de Requisitos
Se realiza la resolucién de nombramiento en periodo de prueba
Elaborar Acto y . . . S
— - : del candidato para la firma del Secretario Juridico Distrital.
Administrativo Profesional ) .
. ... |Nota: en caso de que el cargo se encuentre provisto en encargo .
de Universitario; ) . . S Resolucion
9 = : por derecho preferencial o provisionalidad, la resolucion 10
Nombramiento Profesional . y : . . . 2311520-FT-130
- o elaborada debe incluir la informacion de los funcionarios
en periodo de | Especializado f | | . | i .
rueba a ectao_los, os cuales, asi como el candidato deberan ser
prueba comunicados sobre el acto administrativo
Numerar, . Una vez se realice la firma del acto administrativo se procedera -
10 Fechary Tecnlc_:o a numerar y fechar el mismo 1 Oficio
) Operativo; ) . . 2311520-FT-019
Comunicar el De otra parte, se comunica el documento al candidato por medio
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PROCEDIMIENTO VINCULACION EN PERIODO DE PRUEBA ‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-114 ‘ VERSION ‘ 01
ACTIVIDAD TIEMPO
No. PHVA. RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Acto de los canales disponibles (Correo Certificado, Correo
Administrativo Electrénico), especificando que cuenta con 10 dias habiles para
de gue acepte el nombramiento en el cargo.
Nombramiento
en periodo de ¢ El Candidato Acepta el Nombramiento?
prueba
No: Continuar con la actividad 11
Si: ¢ El Candidato Solicita Prorroga?
Si: continuar con la actividad 13
No: continuar con la actividad 14
Elaborar acto Profe_:3|_onal . | Se elabora la resolucion donde se deroga el nhombramiento en .
L ; Especializado; . ) i i Resolucion
11 | administrativo Profesional periodo de prueba del candidato para la firma del secretario 10 2311520-ET-130
de derogatoria roresiona | Juridico Distrital
Universitario;
Numerar, Una vez se realice la firma del acto administrativo se procedera
Fechary a numerar y fechar el mismo
12 Comunicar el Técnico De otra parte, se comunica el documento al candidato por medio 1 Oficio
Acto Operativo de los canales disponibles (Correo Certificado, Correo 2311520-FT-019
Administrativo Electrdnico).
de derogatoria Finalizar el procedimiento
Comunicar la Profesional |Una vez evaluada la solicitud se remite al candidato la
13 autorizacion o | Especializado; |autorizacion o negacion de la prorroga para tomar posesion en el 1 Oficio
negacion de Profesional |cargo, se debe tener en cuenta que el candidato solo podra 2311520-FT-019
prérroga Universitario | solicitara la prérroga hasta por 90 dias habiles
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PROCEDIMIENTO VINCULACION EN PERIODO DE PRUEBA ‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-114 ‘ VERSION ‘ 01 |
ACTIVIDAD TIEMPO
No. PHVA. RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Declaracion
Juramentada
2311300-FT-027
Declaracion
extrajuicio sobre
obligaciones
alimentarias
pendientes
Informar al 2311300-FT-100
candidato la Profesional
fecha para o . | Se solicita al candidato los documentos requeridos para Compromiso de
., Especializado; . . ) ) S
14 | tomar posesion Profesional conformar la historia laboral y se informa la fecha y lugar en la 1 Confidencialidad

en el cargo y

gue se llevara a cabo la posesion

de Informacion

Universitario
los documentos

requeridos

2310200-FT-268

Requisito para
tomar posesion
del cargo
2311300-FT-095

Autorizacion
para Verificacion
de Titulos
2311300-FT-319
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PROCEDIMIENTO VINCULACION EN PERIODO DE PRUEBA | copico | 2311300PR114 | vERSION | 01 |
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.VA. ®) (Dias)
Citar al Profesional en Correo
candidato a Sequridad El profesional de SG-SST tramitara la cita del candidato para la Electronico
15 examenes J Y Irealizacion de los examenes médicos de ingreso con la entidad 1
o Salud en el . .
meédicos de Trabaio de salud contratada para tal fin. Oficio
Ingreso ‘ 2311520-FT-019
Recibir el
'cgnceptp. Profespnal en Se recibe el concepto medico de entregado por la entidad de
médico emitido Seguridad y . L Concepto
16 . salud, con la informacion del estado de salud actual del 1 )
por la entidad Salud en el : medico EXT
) candidato
contratada para Trabajo
tal fin
Validar la hoja Profesional Se debe validar en el aplicativo SIDEAP los soportes de la hoja
17 de Vida del Universitario; |de vida del candidato con el fin de que la misma pueda ser 1 N/A
candidato en el Profesional presentada a la entidad y se dé el visto bueno por el Director(a)
SIDEAP Especializado |de la Direccion de Gestién del Talento Humano
Se debe informar a los funcionarios encargados o en
Informar a los o ) i
: provisionalidad que se vea afectado por el nombramiento, la
afectados la Profesional a g . .
. ... |fecha en la que se realizara la posesion del candidato, asi como
18 fecha de Universitario; la fecha en la que finalizara su encargo por derecho preferencial 1 Memorando
finalizacion de Profesional ) A 2311520-FT-018
) 2 L y/o nombramiento provisional.
la su situacion | Especializado
administrativa .
En caso de que el cargo se encuentre vacante, omita este paso
Realizar las Auxiliar Con los documentos personales y de sus beneficiarios, remitidos Formularos de
19 Afiliaciones y por el candidato se debe llevar a cabo la afiliacion a la EPS, Caja 1

Actualizaciones

Administrativo

de Compensacion, Administradora de Fondos de Pensiones y de

Afiliacion
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PROCEDIMIENTO VINCULACION EN PERIODO DE PRUEBA ‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-114 ‘ VERSION ‘ 01
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S P REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
a Seguridad Cesantias
Social
Se elabora el acta de posesion con la informacion del candidato,
: la informacién del cargo y la informacion de las consultas en la
Profesional . L -
Elaborar y . ... | Procuraduria, Antecedentes Judiciales de la Policia. Acta de
. Universitario; >
20 | Eirmar el Acta Profesional 1 Posesion
de Posesion L El documento serd firmado por el candidato y el Secretario 2311300-FT-127
Especializado - o . . :
Juridico Distrital o el Director de Gestion Corporativa al momento
de la posesion.
Realizar las siguientes actividades de acuerdo con el “Instructivo
Auxiliar de Actividades de Ingreso para Funcionarios 2311300-IN-016": o
S . Ubicacion y
. Administrativo; .
Realizar . e : entrenamiento
- Profesional | Notificacion de funciones.
21 | Actividades de o ] 1 puesto de
Especializado; .
Ingreso Profesional |Presentacion del funcionario con el directivo a cargo trabajo
) o 2311300-FT-106
Universitario
Entrega de informacion de induccién.
Base de datos
Incluir al Planta de
funcionario en Se deben realizar las gestiones necesarias para la vinculacion Personal
lanéminay Profesional . ) gestior P , Soportes de
22 . del funcionario en la nomina de la entidad, asi como la 1 2 |
lanta de Especializado actualizacion de la planta de personal de la entidad creacion en e
personal de la P P : sistema de
entidad informacion
= da- PERNO
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PROCEDIMIENTO VINCULACION EN PERIODO DE PRUEBA ‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-114 ‘ VERSION ‘ 01
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
Realizar la
Act|\_/aC|o_n del Profesional |En el aplicativo SIDEAP del DASCD se realiza la activacion del
23 | funcionario en o : A . 1 N/A
A Especializado |funcionario vinculado en el médulo de Talento Humano
el aplicativo del
SIDEAP
Se deben archivar en la historia laboral del funcionario, todos los L
o : o Historia laboral
Archivar los actos admlnlstratlvqs, comunicaciones y dqcumgntos generados
. con ocasiona a la vinculacién del funcionario de igual manera se ,
documentos Secretario . . N Hoja Control
24 ; : debe agregar la documentacion relacionada con las afiliaciones 1
soporte en la Ejecutivo . ) - Ingreso
A a la seguridad social y la documentacion allegada por el
Historia Laboral ) ? 2 . R Documentos
funcionario como certificaciones de experiencia y capacitacion,
. w " : 2311520-FT-244
asi como las comunicaciones y soportes remitidos por el mismo.
Reportar el Profesional
o5 nombramiento | Especializado; | Se remite oficio a la CNSC el reporte del nombramiento con los 5 Oficio
y posesion a la Profesional |soportes de la Resolucion de nombramiento y Acta de Posesion 2311520-FT-019
CNSC Universitario
Solicitar la
suscripciéon de Profesional |Se debe solicitar a los Directivos en su calidad de Evaluadores y
26 los Especializado; |al funcionario nuevo en su calidad de Evaluado, la concertacion 1 Memorando
compromisos Profesional |de los compromisos laborales que seran objeto de evaluacién 2311520-FT-018
laborales en el | Universitario |para la acreditacion del cumplimiento del periodo de prueba.
aplicativo EDL
Solicitar a los Profesional |Una vez finalizado los 6 meses del periodo de prueba se debe
: N - s Memorando
27 | evaluadores la | Universitario; |solicitar a los evaluadores el reporte de la calificacion de los 1
e, : \ S . 2311520-FT-018
calificacion de Profesional | compromisos laborales en el aplicativo EDL de la Comision
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PROCEDIMIENTO VINCULACION EN PERIODO DE PRUEBA | copico | 2311300PR114 | VERSION | 01
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S P REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)
los Especializado |Nacional del Servicio Civil, dentro de los 15 s héabiles siguientes
compromisos al cumplimiento del periodo de prueba.
laborales
¢ El funcionario obtuvo una calificacion satisfactoria o superior?
Si: continuar con la actividad 30
No: continuar con la actividad 28
Elaborar acto
administrativo Profesional . : . .
: e . | Se elabora la resolucién de Declaratoria de Insubsistencia por no .,
de Retiro por | Especializado; P . . ) . Resolucion
28 . . Aprobacion del Periodo de Prueba del funcionario para la firma 1
no Aprobacion Profesional . g o 2311520-FT-130
. . ..~ |del Secretario Juridico Distrital.
del Periodo de | Universitario;
Prueba
Numerar, Una vez se realice la firma del acto administrativo se procedera
Fechary a numerar y fechar el mismo
29 Comunicar el Técnico De otra parte, se comunica el documento al funcionario por 1 Oficio
Acto Operativo medio de los canales disponibles (Correo Certificado, Correo 2311520-FT-019
Administrativo Electrénico).
de derogatoria Finaliza el Procedimiento
Si el funcionario obtiene una calificacién satisfactorio, destacado
Realizar la . 0 sobresaliente, se debe realizar la inscripcion del funcionario en
. S Profesional i L . .
inscripcionen | =0 oo ado: el Registro Publico de Carrera, el cual se lleva a cabo a traves Registro de
30 el Registro pecial ' | del aplicativo SIMO con las credenciales del Director de Gestion 15 inscripcion del
- Profesional : . . : .
Pulblico de Universitario Corporativa en su calidad de Jefe de la Unidad de Talento funcionario
Carrera Humano de la entidad, segun lo establecido en la Circular 0011

de 2020 expedida por la Comision Nacional de Servicio Civil.
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PROCEDIMIENTO VINCULACION EN PERIODO DE PRUEBA ‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-114 ‘ VERSION ‘ 01
ACTIVIDAD TIEMPO

No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. (S) (Dias)

Para este proceso se debe contar con la siguiente
documentacion digitalizada para el cargue en el aplicativo:

1. Acto administrativo de nombramiento en periodo de prueba
2. Acta de posesion en periodo de prueba.

3. Evaluacién del desempefio laboral completa realizada al
servidor publico durante el periodo de prueba su calificacion. 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
periodo 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, prérroga
para tomar posesion del empleo en periodo de prueba, se debe
adjuntar con el acta de posesion, el oficio o acto administrativo
por medio del cual se concedio la prorroga.

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO VINCULACION EN PERIODO DE PRUEBA ‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-114 ‘ VERSION ‘ 01
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE REGISTRO
Elaborar Se debe diligenciar el formato de certificacion de , -
e . . Cada vez que se Profesional Certificado de
Formato de |cumplimiento de requisitos donde se describa de . e ) 0
————— realice vaya a| Especializado; Cumplimiento de
8 Certificacion de [manera clara los soportes entregados de . : -
— N Y realizar un Profesional Requisitos para
Cumplimiento |capacitacion y experiencia con los que el : . o -
— . nombramiento Universitario Tomar Posesion
de Reguisitos |postulado cumple con los requisitos del cargo.
Elaborar Acto |Se debe verificar que la resolucion cuente con la
Administrativo |informacion del cargo al cual se nombra el|Cada vez que se Profesional
9 de servidor, la lista de elegibles por la cual se|realice vaya a| Universitario; Resolucion
= Nombramiento |autoriza su nombramiento, asi como de la|realizar un Profesional 2311520-FT-130
en periodo de |informacion de los funcionarios afectados por el | nombramiento Especializado
prueba nombramiento
Se debe verificar que el acta de posesion cuente
con la informacién del servidor asi como del ,
. Cada vez que se Profesional
Elaborar y cargo al cual se va a nombrar, adicionalmente se . o .,
. . . ). - .- _|nombre a un Universitario; Acta de Posesion
20 Firmar el Acta |debe relacionar la informacion de la verificacion :
= = e . nuevo Profesional 2311300-FT-127
de Posesion |de los antecedentes judiciales, verificacion de . : >
N, . funcionario Especializado
antecedentes disciplinarios en la procuraduria y
certificado de cumplimiento de requisitos
Incluir al
—_ . . , Soportes de
funcionario en |Se deben realizar las gestiones necesarias para|Cada vez que se creacion en el
lanéminay |la vinculacion del funcionario en la nbmina de la|nombre a un Profesional .
22 . . o L sistema de
= planta de entidad, asi como la actualizacién de la planta de | nuevo Especializado informacion
personal de la |personal de la entidad. funcionario
entidad PERNG
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PROCEDIMIENTO VINCULACION EN PERIODO DE PRUEBA ‘ CODIGO ‘ 2311300-PR-114 ‘ VERSION ‘ o1 |
6. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL p
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Creacion del Documento N/A 07/07/2021 01
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