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1. Objetivo

Gestionar el ingreso de personal competente para proveer los empleos
vacantes de la planta de personal mediante el cumplimiento los requisitos y
las competencias establecidas en el manual de funciones de la entidad y las
normas que rigen la materia, la administracion de sus historias laborales junto
con el retiro del servicio de quienes estén desempefiando empleos de la planta
de personal de la C.R.A., conforme a lo establecido a las normas legales
vigentes.

2. Alcance

El ingreso se inicia con la existencia de una vacante de los empleos que
conforman la planta de personal de la entidad y finaliza con la provision de
ésta.

La administracion de la historia laboral se inicia con el ingreso del personal y
finaliza cuando se dé cumplimiento a lo establecido en la Tabla de Retencion
documental.

El retiro comienza por la presentacion de alguna de las causales de
desvinculacién que sefiala la ley, y culmina con el acto administrativo en firme
que lo formaliza.

3. Términos y Referencias

a. Seleccion de Personal: Es el proceso que se surte para la provision de
los empleos de la planta global de la C.R.A., que se encuentran en situacion
de vacancia temporal o definitiva de acuerdo a los requisitos y
competencias establecidos en el Manual de Funciones y Competencias
Laborales.

b. Manual de Funciones y Competencias Laborales: Es una herramienta
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de gestion de talento humano que permite establecer las funciones,
requisitos y competencias laborales de los empleos que conforman la
planta de personal de las instituciones publicas; asi como los
requerimientos de conocimiento, experiencia y demdas competencias
exigidas para el desempefio de éstos.

c. Comisidon Nacional del Servicio Civil - C.N.S.C.: Es un érgano autbnomo
e independiente, del mas alto nivel en la estructura del Estado Colombiano,
con personeria juridica, autonomia administrativa, patrimonial y técnica.
Responsable de la administracion y vigilancia de las carreras de los
servidores publicos, excepcion hecha de las que tenga caracter especial,
encargada entre otras funciones de realizar los procesos de seleccion para
el ingreso al empleo publico.

d. OPEC: Oferta Publica de Empleos de Carrera

e. Empleo: Conjunto de funciones, tareas, competencias y responsabilidades
que se asignan a una persona, con el propésito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado

f. Carrera Administrativa: La carrera administrativa es un sistema técnico
de administracién de personal que tiene por objeto garantizar la eficiencia
de la administraciébn publica y ofrecer; estabilidad e igualdad de
oportunidades para el acceso y el ascenso al servicio publico

g. Competencias: Capacidad de una persona para desempefarse en
diferentes contextos y con base en requerimientos de calidad y resultados
esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo,
capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el
empleado publico.

h. Vacante: Empleo que no se encuentra ocupado por algun servidor publico.
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Vacante definitiva: Para efecto de su provision se considera que un
empleo esta en vacancia definitiva por: 1) Declaratoria de insubsistencia
del nombramiento en los empleos de libre nombramiento y remocién.2)
Declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del
resultado no satisfactorio en la evaluacion del desemperio laboral de un empleado
de carrera administrativa. 3) Renuncia regularmente aceptada. 4) Haber obtenido
la pensién de jubilacion o vejez. 5) Invalidez absoluta. 6) Edad de retiro forzoso.
7) Destitucién, como consecuencia de proceso disciplinario. 8) Declaratoria de
vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo. 9) Revocatoria del
nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempefio del empleo, de
conformidad con el articulo 50. de la Ley 190 de 1995, y las normas que lo
adicionen o modifiquen.10) Orden o decision judicial. 11) Muerte. 12) Las demas
que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

Vacante temporal: Se produce vacancia temporal para efectos de su
provisién cuando quien lo desempefia se encuentra en: 1) Vacaciones. 2)
Licencia. 3) Comision, salvo en la de servicios al interior. 4) Prestando el
servicio militar. 5. Encargado, separandose de las funciones del empleo del
cual es titular. 6. Suspendido en el ejercicio del cargo por decision
disciplinaria, fiscal o judicial, y 7. Periodo de prueba en otro empleo de
carrera

Nombramiento en Periodo de Prueba de Carrera Administrativa: Es el
nombramiento que se hace en un empleo a las personas que hayan sido
seleccionadas mediante el sistema de mérito.

Nombramiento Ordinario: Es el nombramiento que se hace en un empleo
de libre nombramiento y remocion, previo el cumplimiento de los requisitos
exigidos para el desempefio del empleo y el procedimiento establecido en
la Ley 909 de 2004.Encargo: Figura administrativa por la cual se Encarga
temporalmente a empleado de carrera administrativa en un empleo en
vacancia temporal o definitiva, desvinculandose o no de las funciones
propias de su cargo.
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m. Nombramiento Provisional: Es el nombramiento que se hace en un
empleo de carrera administrativa que se encuentra en vacancia temporal o
definitiva con personal no seleccionado a través de concurso de mérito

n. Comisién: Figura administrativa para proveer un empleo de libre
nombramiento y remocidn que se encuentra en vacancia temporal o
definitiva con empleado de carrera administrativa.

0. Posesiéon: Es el acto mediante el cual una persona natural asume
formalmente las funciones de un cargo para el cual fue nombrado en la
planta de personal.

p. Declaracion de Insubsistencia: Acto mediante el cual se da por terminada la
relacién laboral por parte del nominador

g. Retiro: Situacion mediante la cual se decide la desvinculacion del servicio
de un empleado publico, por alguna de las causales determinadas en la

ley.

r. Renuncia: Es la manifestacion de la decision del funcionario, en forma
espontanea e inequivoca de retirarse del servicio.

s. Historia laboral: Consolidado de la documentacion que aporta la persona
que se vincula a la entidad junto con los actos administrativos y demas
soportes de su permanencia laboral hasta su desvinculacion de la
instituciéon

t. G.T.H. Gestion del Talento Humano

4. Procedimiento

Los servidores publicos deben ser competentes para desempeniar el cargo con
base en la educacion, formacion, habilidades y experiencia apropiada con el
propésito de que su labor satisfaga los requisitos y necesidades de los
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usuarios y contribuyan a la mejora del proceso.
ACTIVIDAD DESCRIPCION Reg‘é';'m RESPONSABLE | REGISTRO
Estaplgcer las funciones y I.OS Director General / Manual de
. .. [requisitos de estudio,| Decreto . :
Definir el perfil experiencia competenciasl 1083 de Secretario General/| Funcionesy
de los empleos P y p Jefe de Oficina de | Competencias
laborales a cada empleo de la 2015 L
Gestion Humana Laborales
planta de personal.
PROVISION DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA
La C.R.A. remite la oferta de
Publicacion |empleos de carrera vacantes a la| Ley 909 de | Jefe de Oficina de OPEC
OPEC CNSC, para ser ofertados en la 2004 Gestién Humana
convocatoria que publiquen
La CNSC realiza los trdmites
. |publica la convocatoria en sz Decreto CNS.C( .
Convocatoria Agina v 1a CRA la publica en Ial 1083 de | Jefe de Oficina de | Convocatoria
pagina y P 2015 Gestién Humana
suya.
La CNSC expide las listas de
Publicaciones legibles producto del concurso| Decreto Listas de
listas de de mérito para proveer las| 1083 de CNSC .
) . Elegibles
elegibles vacantes con quien ocupe el 2015
primer lugar en la lista.
Revisar las hojas de vida de los
elegibles y verificar que cumplan
con los requisitos exigidos.
Revisar hojas de|Cuando se encuentren| Decreto . -
: ) . . i Comision de Acta de Comision
vidas de inconsistencias en la resolucion| 1083 de Personal de Personal
elegibles de listas de elegibles y/o en la 2015
firmeza, oficiar a la C.N.S.C para
que se adopten las medidas a
que haya lugar.
Proyectar acto |Proyectar el acto administrativo
administrativo |[de nombramiento en periodo de| Decreto Director General/ | Resolucién de
nombramiento [prueba y pasar para revision,| 1083 de | Jefe de Oficina de | Nombramiento
en periodo de firma del director general y 2015 Gestién Humana radicado
prueba radicacion.
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Comunicacion C(;)m.umcar.el acto Resolucién - Oficio o correo
7 del administrativo al mte_r'esado en 5346 de Jefe Q(,a Oficina de electronico de
. espera de su aceptacion o Gestién Humana S
Nombramiento A 2007 comunicacion
desistimiento
Coordinar la [Coordinar comunicarle al O CE OITETE €
P . y o Resolucién | Gestiébn Humana / | Oficio orden para
8 practicadelos flegible la realizacion del 2346 de Profesional realizacion de
examenes examen médico ocupacional de 2007 Especializado de exAmenes
ocupacionales |ingreso. P SST
9 Posesién Proyectar el acta de posesion E)Oeé:éedtg Jefe de Oficina de |Acta de Posesion
para revision y tramite 2015 Gestion Humana firmada
Diligenciar los formatos y/o
documentos  correspondientes Jefe de Oficina de
. de a_f|I|aC|on a_I sistema de Ley 909 de | Gestiébn Humana Formatos de
10 Afiliaciones [Seguridad Social, Caja de P o
5 . 2004 /Técnico afiliaciones
Compensacion Familiar y del Administrativo GTH
Fondo Nacional de Ahorro; y
novedades a la nbmina
Recibir los documentos de
ingreso del nuevo funcionario,
organizar y dar apertura a lal ~.
Aperturade historia laboral, de acuerdo CIQCeUIZa(;O%M Jefe de Oficina de
11 | P con las normas vigentes. > > Historia Laboral
Historia Laboral s L Funcion Gestion Humana
La apertura y administracién de Piblica
las historias laborales se detalla
a partir del numeral 24 al 30 del
presente documento.
Realizar la induccion general y
especifica al puesto de trabajo; v, Decreto Formato de
. concertar los  compromisos Jefe de Oficina de -
12 Induccién 1083 de ! Induccion/
laborales y comportamentales Gestion Humana . ot
; . o 2015 Reinduccion
dentro de los diez dias siguientes
a la posesion
Registrar la hoja de vida del Decreto .~
13 SIGEP funcionario vinculado en el 2842de ‘]él;esggnogsm:nd; Registro impreso
SIGEP — Funcién Publica 2010
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PROVISION DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA MEDIANTE ENCARGO Y
PROVISIONALIDAD

14

Empleo Vacante

Comunicar la situacion del cargo
vacante a la Direccion General
en espera de su decision paral
proveerlo

Jefe de Oficina de
Gestion Humana

Ley 909 de
2004

Plan Anual de
Vacantes/
Memorando

15

Revisién
Historias
Laborales

Provision mediante encargo:
Recibir y revisar las hojas de vida
de los funcionarios que se
encuentran en el empleg
inmediatamente  anterior  al
empleo vacante y se verifica que
cumpla los requisitos definidos
por la norma para ser
encargados.

Se publica en la pagina de la
entidad, en las carteleras
internas y se socializa mediante
correo  electrébnico a  los
funcionarios, la lista de
candidatos a proveer el empleo.
Se procede de acuerdo a lo
establecido en el numeral 16 del
presente documento.
Provisién mediante
provisionalidad:

Recibir y revisar las hojas de vida
allegadas al Jefe de Oficina de
Gestibn Humana y verificar que
cumpla los requisitos definidos
por la norma para ser nombrado
en provisionalidad.

Se procede de acuerdo a lo
establecido en el numeral 17 del
presente documento.

Ley 1960 de
2019/
Decreto
1083 de
2015

Jefe de Oficina de
Gestion Humana

Estudio de hojas
de vida para
encargo
publicado

16

Encargo

Proyectar la Resolucion de
Nombramiento al funcionario
de carrera administrativa o de
libre nombramiento y remocién
que cumpla con los requisitos
para ser encargado en el

Jefe de
Oficina de
Gestién
Humana /
Director General

Ley 1960
de 2019

Ley 909 de
2004

Resolucion de
Encargo radicada
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empleo con situacién de

vacancia temporal o definitiva
para la firma del director
general y dar tramite.

Se procede de acuerdo a lo
establecido en el numeral 18.

Proyectar la Resoluciéon de
Nombramiento Provisional para
proveer el empleo con situacion
de vacancia temporal o definitiva

Jefe de Oficina de

Resolucién de

17 Ngmrii?;'sgfo para la firma del director general Leyzggz de Gestion Humana / N?Dr?otz/rgglne;to
y dar tramite. Director General radicada
Se procede de acuerdo a lo
establecido en el siguiente
numeral.
Se siguen las
etapas del
18 procedimiento a
partir del
numeral 7 al 13
PROVISION DE EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
Comunicar la sit.uacic_j,n del cargo Jefe de Oficina |Plan Anual de
19 |Empleo Vacante vacante a la D'recc'of’ _(}eneral Ley 909 de de Gestion \Vacantes/
en espera de su decisiébn para 2004 Humana Memorando
proveerlo
Recibir y revisar las hojas de vida
de los aspirantes tanto externos
como de funcionarios de
Recepcion y carrera admin_istrativa, . _
20 lrevision de Hojasverlflcan_d(_) el cumpllmlento de| Ley 909 de | Jefe ‘?? Oficina de | Formato de lista
de vida los requisitos establecidos en el 2004 Gestion Humana de chequeo
Manual de  Funciones vy
Competencias Laborales para
que el director general nombre 0
comisione.
Proyectar la Resolucion de
2y | Nombramieno [OTREEN | octvars o Leysoa e | atede Ot e | [0l e
Ordinario . 2004 Gestién Humana :
para proveer el empleo de libre radicada
nombramiento y remocion
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Proyectar la Resoluciéon de
Comisiébn para desempefiar,
o empleo_ge Libre Nombramlentoy Ley 909 de | Jefe de Oficina de Resolumo_n de
22 Comisién Remocion al candidato de » Nombramiento
s . . 2004 Gestion Humana :
carrera administrativa elegido radicada
para proveer el empleo de libre
nombramiento y remocién
Se siguen las
etapas del
23 |procedimiento a
partir del

numeral 7 al 13

ADMINISTRACION, CONSULTA Y PRESTA

MO DE LAS HISTORIAS LABORALES

24

Organizacion
de historias
laborales

La historia laboral requiere la
apertura de un expediente
independiente para cadal
funcionario. Esta apertura se
realiza de acuerdo con las
Tablas de Retencion
Documental establecidas en la
entidad.

Clasificacion: La Historia|
Laboral de cada funcionario debe
contener todos los documentos
requeridos para la posesion del
cargo.

NOTA: Las historias laborales no
pueden contener hojas en blanco
0 documentos incompletos,
tampoco deben contener clips,
grapas, cintas y demas
elementos diferentes al papel.

Ordenacién: La inclusién de la
documentacién debe hacerse de
acuerdo a la fecha en que la
informaciéon fue tramitada o
producida, es decir, se debe
archivar de manera cronoldgica.

Identificacion: Cada Historia|

Constitucion

Politica de la

Republica de
Colombia.

Ley 594 de

2000 Expediente fisico

Ley 1437 de organizado

2011 Jefe de Oficina de

Gestion Humana o
quien designe
dentro de la oficina
de Gestion Humana

Expediente
electrénico
organizado en el
Sistema de
Gestion
Documental SGD

Ley 962 de
2005

Acuerdo 003
de 2015

Circular 004
de 2003

Circular 012
de 2004
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laboral debe identificarse con el
nombre completo del funcionario
Y Su numero de identificacién
personal.

25

Foliacion

Cuando las historias laborales se
tengan organizadas de manera
adecuada, se procede a la
foliacion, la cual se realiza de
manera consecutiva, con lapiz
negro mina HB, en orden
ascendente, sin omitir o repetir
numeracion.

La foliacién solo se realiza a los
documentos, no se debe foliar
hojas en blanco, pastas o
separadores

NOTA: En caso de que una
Historia Laboral est4 contenida
en dos carpetas debe hacerse
una foliacion ininterrumpida.

Jefe de Oficina de
Gestion Humana o
quien designe
dentro de la oficina
de gestién humana

Expediente fisico
organizado

26

Historias
laborales
electrénicas

Respecto a las Historias
Laborales Electronicas ubicadas
en el Sistema de Gestién
Documental, deben seguir los
mismos pasos de apertura,
clasificaciébn,  ordenacion e
identificacién segun lo
establecido en el gestor
documental de la entidad.

Jefe de Oficina de
Gestion Humana o
quien designe
dentro de la oficina
de gestién humana

Expediente
electrénico
organizado en el
SGD

27

Instrumentos de
control
documental

HOJA DE CONTOL

La hoja de control permite el
registro de la tipologial
documental de las historias
laborales y permite prevenir la
perdida de informacion.

INVENTARIO DOCUMENTAL

Inventario Documental: es el
instrumento  que permite |3
recuperacion y consulta de las
Historias Laborales en soporte

Jefe de Oficina de
Gestion Humana o
quien designe
dentro de la oficina
de gestién humana

Hoja de control
diligenciada y
actualizada

Inventario
documental
diligenciado y
actualizado
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fisico o electrénico.
La organizacion y custodia de las
historias laborales es
responsabilidad de la oficina de
gestion humana liderada por el
Jefe de Oficina de Gestion
Humana.
Control de  [El Jefe de Oficina de Gestion Jefe de Oficina de
acceso alas |[Humana estgb_lece_ré el personal Ley 594 Gesti_()n Hun_1ana o}
28 . . que de su oficina tiene acceso a quien designe
historias S 2000 -
las historias laborales. dentro de la oficina
laborales de gestion humana
El acceso a las historias
laborales es restringido, solo se
le permite el acceso al titular de
su historia laboral o, en caso de
requerirse, el apoderado que
este designe mediante orden
judicial.
réstamo por parte del porsonal Ley 1755 de| J6fe de Offcina de
Consultay fcon acceso a las historias| 30 de junio Gestion Humana o \GA-FT-01 Control
29 . . quien designe |de Prestamos de
préstamo laborales se debe registrar en el de 2015 art dentro de la oficina Archivo
formato GA-FT-01 Control de 24 -
. de gestion humana
Prestamos de Archivo.
Mientras el funcionario se
encuentre activo en el servicio,
su historia laboral permanece en Jefe de Oficina de Inventario
el archivo de gestion de la oficina Ley 594 del | Gestion Humana o| documental
de gestién humana. 2000 quien designe por
Transferencia dentro de la oficina| Transferencias
30 Documental |[Una vez se produzca el retiro dellLey 1755 de|de gestion humana| documentales
primaria funcionario y pasados los| 30 de junio primarias
tiempos de retencion| de 2015 art Profesional
establecidos se procede a 24 Especializado Acta de Entrega
realizar la transferencial (Archivo Central) documental
documental al archivo central de
la entidad.
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RETIRO DEL SERVICIO
Proy_e_ctar resoluc!on de retiro del Jefe de Oficina de 3
Retiro del servicio dependendo de .|E.lS Ley 909 de | Gestién Humana Resolguon de
31 - causales de retiro del servicio Retiro del
servicio . - 2004 S .
para la firma del director general Director General Servicio radicada
y dar tramite
Comunicar el A
t Entregar al funcionario que se| Ley 909 de | Jefe de Oficina de OflClopporreo
32 acto . - . » electrénico de
g . retira, el acto administrativo. 2004 Gestion Humana L
administrativo comunicacion
El funcionario que se retira debe
diligenciar y suscribir el formato
Acta de entrega de cargo V|
puesto de trabajo. Si al momento
de la desvinculacion se cuenta
Diligenciar |con el nuevo funcionario que
acta de entrega toma el cargo y el puesto de Funcionario que se| Acta de entrega
33 decargoy ftrabajo este también debe N/A desvincula de la |de cargo y puesto
puesto de suscribir el acta. entidad de trabajo
trabajo NOTA: EIl diligenciamiento de
este formato también aplica
cuando el funcionario disfruta
vacaciones 0 se presenta un
traslado a otro cargo dentro de la
entidad
Incluir la novedad de retiro en la
Tramitar némina _de acuerdo cgn_ el Jefe de Oficina de R_espluc!gn de
informacién procedimiento  de  nomina, Gestion Humana Liquidacion de
. liquidar las prestaciones sociales| Ley 909 de P Prestaciones
34 | deretiro alas . : /Técnico :
. y comunicar al Profesional 2004 S . Sociales y
areas Y Administrativo p
i Especializado de Recursos GTH Cesantias Paz y
pertinentes  |risicos para la e Salvo
expedicion de paz y salvo
Realizar la baja o desvinculacion
de la base de datos del SIGEP,
asi como de la E.P.S, AF.P, Novedad de retiro
35 Novedades de |AR.L, Caja Ley 909 de | Jefe de Oficinade | ™~ "o '
retiro de Compensacion y demas| 2004 Gestién Humana gistre
S comunicada
organizaciones a las que se
encuentre  registrado  como
funcionario de la C.R.A;
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5. PUNTOS DE CONTROL

Actividad 6. Proyectar acto administrativo de nombramiento en periodo de
prueba.

Actividad 9. Posesion

Actividad 11. Apertura de historia laboral.

Actividad 13. Registro en SIGEP.

Actividad 16. Encargo.

Actividad 17. Nombramiento provisional.

Actividad 21. Nombramiento ordinario (Libre nombramiento y remocion).
Actividad 22. Comision.

Actividad 31. Retiro del servicio.

Actividad 35. Novedades de retiro.

6. ANEXOS:
No Aplica
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcién del Cambio

1 24/11/2014 | Creacién del documento

Se realizé ajustes pertinentes. Ademas, se incorporaron los procedimientos
GH-PR-05 y GH-PR-06 al presente procedimiento GH-PR-04, dada la
articulacion que se presenta en las novedades de ingreso, permanencia y
2 13/11/2020 retiro de los funcionarios; por lo tanto, se realizé la respectiva integracion
racionalizando el paso a paso y, por consiguiente, la eficiencia
administrativa del proceso de Gestion Humana. Adicionalmente, se incluy6
el nuevo logo SGI.

Inclusiéon de actividades encaminadas a la administracién de las historias

3 24/04/2023
laborales.
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