PROCESO VINCULACION DEL TALENTO HUMANO CODIGO VTPDO1

REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO VINCULACION DE SERVIDORES PUBLICOS VERSION 20
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

1. OBJETIVO

Realizar vinculaciones de los servidores publicos, a través del desarrollo de estrategias administrativas y operativas de conformidad
con el presupuesto y las normas vigentes, con el propésito de satisfacer las necesidades de la entidad en el cumplimiento de las
funciones y metas institucionales.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién y andlisis de la hoja de vida de los aspirantes hasta la creacién y archivo de la historia laboral.

3. AMBITO DE APLICACION
Aplica para la Organizacion Electoral — Registraduria Nacional del Estado Civil, a nivel central y desconcentrado.

4. BASE DOCUMENTAL
Actos Administrativos de nombramiento o aprobacién de nombramiento, viabilidades de nombramiento y formatos de vinculacion:

Formato Unico de hoja de vida de la funcion publica (SIGEP)

Formulario Unico de declaracién de bienes y rentas (SIGEP)

Formato declaracion juramentada delegados y registradores distritales (VTFTO01)

Formato declaracién juramentada registradores municipales, auxiliares, especiales (VTFT02)
Formato declaracion juramentada-sitio central (VTFT03)

Formato designacién beneficiarios péliza segura de vida (VTFT04)

Formato documentos para posesion (VTFT05)

Formato estudio de requisitos (VTFTO06)

Formato informacion personal (VTFTQ7)

Formato reporte planta de personal (VTFT12)

Formato reporte de vacantes temporales y definitivas (VTFT13)

Formato compromiso de confidencialidad y no divulgacion de la informacién para cargos del nivel directivo y asesor (VTFT16)
Instructivo Historias Laborales (PTINO1)
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Formato de certificacion calidad de la

5. BASE LEGAL

Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales (VTMNO1)

prestacion del servicio (VTFT17)

Matriz de roles autoridades y responsabilidades — General (VTFT18)

Matriz de roles autoridades y responsabilidades — SGC (1ISO 9001-2015) (VTFT18)
Matriz de roles autoridades y responsabilidades — SGA (ISO 14001-2015) (VTFT18)
Matriz de roles autoridades y responsabilidades — SGSST (Decreto 1072 de 2015) (VTFT18)
Matriz de roles autoridades y responsabilidades — Electoral (ISO 54001 de 2019) (VTFT18)

Norma (numero y fecha)

Directriz legal

Constitucién Politica de Colombia

CAPITULO II. DE LA FUNCION PUBLICA

Aplica todo el capitulo.

Asi como sus decretos reglamentarios y las disposiciones que la modifiquen,

sustituyan o adicionen.

Ley No. 25 de 1981 “Por la cual se crea la
Superintendencia del Subsidio Familiar y
se dictan otras disposiciones”.

Aplica toda la ley.

Asi como sus decretos reglamentarios y las disposiciones que la modifiquen,

sustituyan o adicionen.

Ley No. 21 de 1982 “Por la cual se
modifica el régimen del Subsidio Familiar y
se dictan otras disposiciones”.

Aplica toda la ley.

Asi como sus decretos reglamentarios y las disposiciones que la modifiquen,

sustituyan o adicionen.
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Ley No. 100 de 1993 “Por la cual se crea
el sistema de seguridad social integral y se
dictan otras disposiciones”.

Aplica toda la ley.

Asi como sus decretos reglamentarios y las disposiciones que la modifiquen,
sustituyan o adicionen.

Ley No. 599 de 2000 “Por la cual se
expide el Cadigo Penal”

TITULO XV-Delitos contra la Administracién Publica

Ley No. 1952 de 2019 “Por medio de la
cual se expide el Cédigo General
Disciplinario, se derogan la Ley 734 de
2002 y algunas disposiciones de la Ley
1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario.

TITULO IV. DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES, INCOMPATIBILIDADES,
IMPEDIMENTOS, INHABILIDADES Y CONFLICTOS DE INTERESES DEL
SERVIDOR PUBLICO.

Capitulo I. Derechos.

Articulo 37, numeral 4. Participar en todos los programas de bienestar social que
para los servidores publicos y sus familiares establezca el Estado, tales como los de
vivienda, educacién, recreacion, cultura, deporte y vacacionales

Ley No. 789 de 2002 “Por la cual se dictan
normas para apoyar el empleo y ampliar la
proteccion social y se modifican algunos
Articulos del Cddigo Sustantivo de
Trabajo”.

Aplica toda la ley.

Asi como sus decretos reglamentarios y las disposiciones que la modifiquen,
sustituyan o adicionen.

Ley N° 996 de 2005 “Por medio de la cual
se reglamenta la eleccion de Presidente de
la Republica, de conformidad con el
articulo 152 literal f) de la Constitucion
Politica de Colombia, y de acuerdo con lo
establecido en el Acto Legislativo 02 de
2004, y se dictan otras disposiciones”.

ARTICULO 32. Paragrafo. Para efectos de proveer el personal supernumerario que
requiera la organizacion electoral, la Registraduria organizara los procesos de
seleccidn y vinculacion de manera objetiva a través de concursos publicos de méritos.
Declarado EXEQUIBLE por la Corte Constitucional mediante

Sentencia C-1153 de 2005, en el entendido de que la Registraduria adoptard un
procedimiento agil y eficaz para la seleccion del personal supernumerario.
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Ley No. 1350 de 2009 “Por medio de la
cual se reglamenta la Carrera
Administrativa Especial en la Registraduria
Nacional del Estado Civil y se dictan
normas que regulen la Gerencia Publica”.

CAPITULO Ill. FORMA DE PROVISION DE LOS EMPLEOS Y VINCULACION DE
PERSONAL DE CARACTER PERSONAL.

ARTICULO 20. Clases de nombramiento. La provisiéon de los empleos en la
Registraduria Nacional del Estado Civil podra realizarse mediante las siguientes clases
de nombramiento:

a) Nombramiento ordinario discrecional: Es aquel mediante el cual se proveen los
cargos que de conformidad con la presente ley tienen caracter de libre nombramiento y
remocion;

b) Nombramiento en periodo de prueba: Es aquel mediante el cual se proveen los
cargos del sistema especial de Carrera de la Entidad con una persona seleccionada
por concurso y tendra un término de cuatro (4) meses;

¢) Nombramiento provisional discrecional: Esta clase de nombramiento es excepcional
y solo procedera por especiales razones del servicio. El término de la provisionalidad
se podra hacer hasta por seis (6) meses improrrogables; debera constar expresamente
en la providencia de nombramiento. En el transcurso del término citado se debera abrir
el concurso respectivo para proveer el empleo definitivamente;

d) Nombramiento en ascenso: Es aquel que se efectla previa realizacién del concurso
de ascenso;

e) Nombramiento en encargo: Es aquel que se hace a una persona inscrita en Carrera
Administrativa para proveer de manera transitoria un empleo de Carrera mientras se
surte el concurso respectivo. El encargo no podra exceder de seis (6) meses. En el
transcurso del término citado se debera adelantar el concurso respectivo para proveer
el empleo definitivamente.

ARTICULO 21. Comisién para desempefiar otros empleos. Los empleados
pertenecientes a la Carrera Administrativa de la Registraduria Nacional del Estado Civil
tendran derecho a que se les otorgue comision hasta por el término de tres (3) afios
para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion, prorrogables por una
vez hasta por un tiempo igual o por el término correspondiente cuando se trate de
empleos de periodo para los cuales hubieran sido nombrados en esta o en otra
Entidad.
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Finalizada la comision, el empleado asumira el cargo respecto del cual ostente
derechos de Carrera o presentara renuncia de este. De no cumplirse lo anterior, se
declarara la vacancia del empleo y se proveera en forma definitiva. Por el tiempo que
dure el desempefio del cargo podra producirse nombramiento provisional o encargo
respecto del cargo que ocupe quien ejerza el de libre nombramiento y remocion o de
periodo.

ARTICULO 22. Personal supernumerario. De acuerdo con las necesidades del
servicio, la Registraduria Nacional del Estado Civil podra excepcionalmente vincular
personal supernumerario con el fin de suplir o atender necesidades del servicio y/o una
de las siguientes consideraciones:

a) Cumplir con funciones que no realice el personal de planta por no formar parte de
las actividades de la Registraduria Nacional del Estado Civil;

b) Desarrollar programas o proyectos de duracion determinada;

¢) Suplir necesidades de personal en los procesos eleccionarios y de participacion
ciudadana establecidos por la Constitucién y la ley;

d) Desarrollar labores de consultoria y asesoria institucional de duracion total no
superior a doce (12) meses y que guarde relacion directa con el objeto y naturaleza de
la Registraduria Nacional del Estado Civil.

Paragrafo. La resolucion por medio de la cual se produzca esta modalidad de
vinculacion debera establecer el término de duracion. La asignacion mensual se fijara
de acuerdo con lo establecido en la nomenclatura y escala salarial vigentes para la
Entidad. Durante este tiempo, la persona asi nombrada tendra derecho a percibir las
prestaciones sociales existentes para los servidores de la Registraduria Nacional del
Estado Civil.

Asi como las disposiciones que la modifiquen, sustituyan o adicionen.
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Ley No. 1801 de 2016 “por la cual se
expide el Cddigo Nacional de Policia 'y
Convivencia.”

LIBRO TERCERO: MEDIOS DE POLICIA, MEDIDAS CORRECTIVAS,
AUTORIDADES DE POLICIA Y COMPETENCIAS, PROCEDIMIENTOS,
MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE DESACUERDOS O
CONFLICTOS

TITULO I. MEDIOS DE POLICIA Y MEDIDAS CORRECTIVAS
CAPITULO II. Medidas Correctivas

ARTICULO 183. Consecuencias por el no pago de multas Si transcurridos seis meses
desde la fecha de imposicion de la multa, esta no ha sido pagada con sus debidos
intereses, hasta tanto no se ponga al dia, la persona no podra:

2. Ser nombrado o ascendido en cargo publico.

Las autoridades responsables de adelantar los tramites establecidos en el presente
articulo deberan verificar que la persona que solicita el tramite se encuentra al dia en
el pago de las multas establecidas en el presente CAdigo. Los servidores publicos que
omitan esta verificacion incurriran en falta grave y a los que no ostenten esta calidad
se les aplicara la multa tipo 4.

Paragrafo. El cobro coactivo de que trata la presente ley se regulara por lo dispuesto
en el articulo 100, numeral 2 de la Ley 1437 de 2011.

Régimen del Empleado Oficial

Decreto No. 1950 de 1973 “Por el cual se
reglamentan los Decretos - Leyes 2400 y
3074 de 1968 y otras normas sobre
administracién del personal civil”.

CAPITULO VIII. DE LA POSESION

ARTICULO 46. Dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de aceptacion de un
empleo, la persona designada debera tomar posesion.

Este término podré prorrogarse si el designado no residiere en el lugar del empleo, o
por causa justificada a juicio de la autoridad nominadora, pero en todo caso la prérroga
no podra exceder de noventa (90) dias y deberéa constar por escrito. (Ver articulo 53
del presente Decreto Nacional).
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ARTICULO 47. Ningin empleado entrara a ejercer su cargo sin prestar juramento de
respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion y las leyes, y de desempefiar los
deberes que le incumben. De este hecho debera dejarse constancia por escrito en
acta que firmaran quien da la posesion, el posesionado y un secretario, y en su defecto
dos testigos. (Ver articulo 122 de la Constitucion Nacional).

La omision del cumplimiento de cualquiera de los requisitos que se exigen para la
posesion no invalidara los actos del empleado respectivo, no lo excusa de
responsabilidad en el ejercicio de sus funciones.

ARTICULO 48. Los ministros y jefes de departamento administrativo tomaran posesion
ante el Presidente de la Republica.

Los superintendentes, los presidentes, gerentes o directores de entidades
descentralizadas conforme a sus estatutos, y en su defecto ante el jefe del organismo
al cual esté adscrita o vinculada la entidad.

Los demas empleados ante la autoridad que sefiala la ley o ante el jefe del organismo
correspondiente o el funcionario en quien se haya delegado esta facultad.

ARTICULO 49. Para tomar posesion deberan presentarse los siguientes documentos:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g9)

Cédula de ciudadania para los mayores de edad, y tarjeta de identidad o cédula de
extranjeria para los demas.

Los que acreditan las calidades para el desempefio del cargo.

Certificado de encontrarse a paz y salvo con el tesoro nacional, o autorizacion del
director regional de impuestos. (El certificado fue suprimido por la Ley 1a. de
1981).

Certificado judicial.

Documento que acredite tener definida la situacién militar, en los casos en que
haya lugar.

Certificado médico de aptitud fisica y mental expedido por la Caja Nacional de
Prevision, o por el organismo asistencial a cuyo cargo esté la seguridad social de
los funcionarios de la entidad, salvo cuando la vinculacion sea transitoria y no
sobrepase los noventa (90) dias.

Documento que acredite la constitucion de fianza cuando sea el caso, debidamente
aprobada, y Estampillas de timbre nacional conforme a la ley.
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En los casos de traslados, ascensos, encargos o incorporacion a una nueva planta de
personal, deberéa presentarse el documento de identidad, el que acredite la
constitucion de fianza cuando sea del caso y pagar el impuesto de timbre por la
diferencia del sueldo cuando hubiere lugar. Ver: Articulo 4 Decreto Nacional 2400 de
1968 Articulo 11 Decreto Nacional 1042 de 1978.

ARTICULO 50. Los jefes de personal de los organismos administrativos o quienes

hagan sus veces deberan verificar el cumplimiento de los requisitos y calidades a que

se refiere el articulo anterior.

El incumplimiento de esta obligacion constituye causal de mala conducta.

ARTICULO 52. No estan obligados a presentar libreta militar los seminaristas,

integrantes del clero catdlico, secular o regular, siempre que acrediten debidamente

esa condicion.

ARTICULO 53. No podra darse posesion cuando:

1. La provisién del empleo se haga con personas que no retnan los requisitos
sefialados para el empleo o se encuentren dentro de las provisiones contempladas
en los literales b, c y d, del articulo 25 del presente Decreto Nacional.

2. La provision del cargo no se haya hecho conforme a la ley y con lo dispuesto en el
presente estatuto.

3. No se presenten los documentos a que se refiere el articulo 49 de este Decreto
Nacional, salvo las excepciones consignadas en los articulos 51 y 52.

4. La persona nombrada desempefie otro empleo publico del cual se haya separado
en virtud de licencia.

5. Haya recaido auto de detencién preventiva en la persona designada.

6. La designacion haya sido efectuada por autoridad no competente.

7. Se hayan vencido los términos sefialados en los articulos 44 y 46 del presente
Decreto Nacional, sin que se hubiese aceptado la designacion, o se hubiere
prorrogado el plazo para tomar posesion, y

8. La designacion recaiga en miembros del ministerio sacerdotal, salvo lo previsto en
el articulo 54 de la Constitucion Politica. Ver: Articulo 4 Decreto Nacional 2400 de
1968 articulo 45 literal g) y articulo 46 del presente Decreto Nacional.
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Decreto No. 2241 de 1986 “Por el cual se

adopta el Cédigo Electoral”.

CAPITULO Ill. REGISTRADOR NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

ARTICULO 26. De las funciones del Registrador Nacional del Estado Civil:

1. Dirigir el funcionamiento de todas las dependencias de la Registraduria Nacional.

7. Crear, fusionar, suprimir cargos y sefialar las asignaciones correspondientes.

8. Nombrar al secretario general, asi como a los Visitadores Nacionales, Delegados del
Registrador Nacional del Estado Civil y Registradores Distritales de Bogot4, y a los demas
empleados de las oficinas centrales. Tanto el secretario general como los Visitadores Nacionales
deberan reunir las calidades de Magistrado del Tribunal Superior, 0 haber desempefiado uno de
estos cargos por un periodo no menor de dos afos.

9. Aprobar los nombramientos de Registradores de las capitales de departamentos y de aquellas
ciudades que tengan mas de cien mil (100.00) cédulas vigentes.

10. Disponer el movimiento del personal de las oficinas centrales de la Registraduria.

22. Las demas que le sefiale el Consejo Nacional Electoral.

CAPITULO IV. DELEGADOS DEL REGISTRADOR NACIONAL

ARTICULO 33. De las funciones de los Delegados del Registrador Nacional del Estado Civil:

1. Nombrar a los Registradores del Estado Civil y demas empleados de la Circunscripcion
Electoral. EIl nombramiento de los Registradores Municipales de las capitales de departamento y
de las ciudades de méas de cien mil (100.000) cédulas vigentes, requiere la aprobacion del
Registrador Nacional del Estado Civil.

4. Disponer el movimiento del personal en sus respectivas dependencias.

12. Instruir al personal sobre las funciones que les competen.

15. Las demas que les asigne el Registrador Nacional del Estado Civil.

CAPITULO V. REGISTRADORES DISTRITALES

ARTICULO 41. De las funciones de los Registradores Distritales.:

1. Nombrar a los Registradores Auxiliares y demas empleados de la Registraduria Distrital.
2. Disponer los movimientos de personal.

7. Instruir al personal sobre las funciones que le competen.

19. Las demas que les asigne el Registrador Nacional del Estado Civil.

CAP[TULO VI. REGISTRADORES MUNICIPALES Y AUXILIARES
ARTICULO 48. De las funciones de los Registradores Municipales y Auxiliares.
11. Las demas que les asignen el Registrador Nacional del Estado Civil o sus delegados.
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Decreto No. 341 de 1988 “Por el cual se
reglamenta la ley 21 de 1981 y la ley 21 de
1982 y se dictan otras disposiciones”.

Aplica todo el decreto.

Asi como las disposiciones que la modifiquen, sustituyan o adicionen.

Decreto No. 784 de 1989 “Por el cual se
reglamentan parcialmente las Leyes 21 de
1982y 71 de 1988".

CAPITULO I. AFILIADOS AL REGIMEN DEL SUBSIDIO FAMILIAR.

ARTICULO 1°. Afiliados al Régimen del Subsidio Familiar

1. Los trabajadores de caracter permanente al servicio de los empleadores previstos
en los articulos 7y 72 de la Ley 21 de 1982, desde el momento de su vinculacién y
hasta la terminacién de la misma.

2. Los pensionados que se hayan incorporado o que se incorporen en los términos de
la Ley 71 de 1988.

Decreto No. 1010 de 2000 “Por el cual se
establece la organizacion interna de la
Registraduria Nacional del Estado Civil y
se fijan las funciones de sus
dependencias”.

Aplica todo el decreto.
Asi como las disposiciones que la modifiquen, sustituyan o adicionen.

Decreto No. 1011 de 2000 “Por el cual se
establece la nomenclatura y clasificacion
de los empleos de la Registraduria
Nacional del Estado Civil y se dictan otras
disposiciones”.

Aplica todo el decreto.
Asi como las disposiciones que la modifiquen, sustituyan o adicionen.
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Decreto No. 1012 de 2000 “Por el cual se
establece la planta de personal de la
Registraduria Nacional del Estado Civil y
se dictan otras disposiciones”.

Aplica todo el decreto.

Asi como las disposiciones que la modifiquen, sustituyan o adicionen.

Decreto No. 19 de 2012 “Por el cual se
dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la
Administracion Publica”.

CAPITULO VI. TRAMITES, PROCEDIMIENTOS Y REGULACIONES DEL SECTOR
ADMINISTRATIVO DE DEFENSA NACIONAL

ARTICULO 94. Consulta en linea de los antecedentes judiciales.

Las entidades publicas o los particulares que requieran conocer los antecedentes
judiciales de cualquier persona nacional o extranjera podran consultarlos en linea en
los registros de las bases de datos a que se refiere el articulo siguiente.

Para tal efecto, el Ministerio de Defensa Nacional - Policia Nacional responsable de la
custodia de la informacién judicial de los ciudadanos implementara un mecanismo de
consulta en linea que garantice el derecho al acceso a la informacion sobre los
antecedentes judiciales que alli reposen, en las condiciones y con las seguridades
requeridas que establezca el reglamento.

En todo caso, la administracién de registros delictivos se sujetara a las normas
contenidas en la Ley General Estatutaria de Proteccion de Datos Personales.

Decreto No. 2842 de 2010 “Por el cual se
dictan disposiciones relacionadas con la
operacion del Sistema de Informacion y
Gestion del empleo Publico (SIGEP) y se
deroga el Decreto 1145 de 2004.”

Aplica todo el Decreto.
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Decreto No. 2353 de 2015 “Por el cual se
unifican y actualizan las reglas de afiliacion
al Sistema General de Seguridad Social en | Aplica todo el decreto.
Salud, se crea el Sistema de Afiliaciéon
Transaccional y se definen los o Asi como las disposiciones que la modifiquen, sustituyan o adicionen.
instrumentos para garantizar la continuidad
en la afiliacién y el goce efectivo del
derecho a la salud”.

Resolucion No. 4171 de 2023 “Por la cual
se actualiza y adopta el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales Aplica toda la resolucion.
para los empleos de la planta de personal
de la Registraduria Nacional del Estado
Civil y sus fondos adscritos”.

Circular No. 004 de 2003 - Organizacion | aplica toda la circular.
de las Historias laborales.

Circular No. 138 de 2018 Aplica toda la Circular.

Resolucion No. 9587 del 22 de agosto de Aplica toda la Resolucion.
2019 “Por la cual se adopta la Politica del
Desarrollo de Talento Humano”.
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6. DEFINICIONES

e Actade Posesion: documento en el que se consigna las condiciones y parametros que tiene el nombramiento.

e Acto administrativo: manifestacion de la voluntad de la administracion, tendiente a producir efectos juridicos ya sea creando,
modificando o extinguiendo derechos para los administrados o en contra de éstos, tiene como presupuestos esenciales su
sujecion al orden juridico y el respeto por las garantias y derechos de los administrados.

e Control de Asistencia: sistema de manejo y control de las marcaciones en los relojes biométricos, con el fin de confirmar el
cumplimiento de la jornada laboral de los funcionarios.

e Dar de Alta: incorporar a un aspirante en el portal del Sistema de Informacion y Gestion de Empleo publico — SIGEP como
servidor de la Organizacién Electoral.

e Historia Laboral: compendio de documentos que reflejan la vida laboral del servidor publico.

e Resolucion de nombramiento: acto administrativo en el que se designa al servidor publico para el cargo a provisionar.

e Revocatoria de nombramiento: acto administrativo en el que se deja sin efecto una resoluciéon de nombramiento.

¢ SIGEP: es un Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico al servicio de la administracién publica y de los ciudadanos.

¢ Tomade Juramento: acto en el que el servidor publico prestar juramento de cumplir y defender la Constitucioén y desempefiar
los deberes que le incumben.

e Vacante: cargo que no esta ocupado por ningun servidor publico.

e Viabilidad: autorizacion dada por el Gerente del Talento Humano para realizar un nombramiento especifico.
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7.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

POLITICAS DE OPERACION

Todo servidor publico debe entregar los documentos exigidos para el nombramiento y diligenciando los formatos correspondientes
cuando apliquen (VTFTO1, VTFTO02, VTFTO03, VTFT04, VTFTO05, VTFTO07), asi como haber realizado los tramites de afiliacion al
Sistema de Seguridad y Salud Integral y Caja de Compensacion Familiar.

Se debe realizar una validacion periédica de la autenticidad de los diplomas de bachiller y titulos de educacion superior entregados
por el aspirante. (circular 236 del 27 de agosto de 2014).

Los servidores publicos del nivel central y desconcentrado con cargos de nivel directivo y asesor en el momento de su vinculacién
deberan diligenciar el formato VTFT16-Compromiso de confidencialidad y no divulgacion de la informacién para cargos del nivel
directivo y asesor, el cual contiene la impresion dactilar del indice derecho (o del dedo habilitado para la toma de impresiéon de
acuerdo con la cédula), documento que posteriormente debera sera archivado en la historia laboral del servidor. Para aquellos
servidores del nivel directivo y asesor que no hallan diligenciado el formato precedente por haberse expedido posteriormente a su
vinculacion, la Coordinacién de Registro y Control en la sede central y los responsables de talento humano para el nivel
desconcentrado, teniendo en cuenta las directrices del nivel central, llevaran a cabo el mecanismo que permita diligenciar dicha
informacion documentada.

Todos los nombramientos del personal de planta de la entidad deben tener el estudio de requisitos firmado por el responsable.
Para el caso del nivel central lo realizara el Coordinador (a) de Registro y Control, para el caso de la Registraduria Distrital por el
responsable de talento humano y para el caso de las delegaciones por los Delegados Departamentales y/o a quien deleguen. De
otra parte, cada uno de los responsables designados para realizar la comprobacién-expost de los requisitos, certificara que se ha
realizado la validacién exitosa del estudio de requisitos debidamente y deberan archivar tal certificacion en el archivo de gestién
correspondiente.

Con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, las politicas y los programas de
la Entidad, el Registrador Nacional del Estado Civil puede crear y organizar con caracter permanente o transitorio, grupos internos
de trabajo. En el acto de creacion de tales grupos, se determinan las actividades que deberan desarrollar y las consiguientes
responsabilidades. El acto de creacion de estos grupos debera ser proyectado por el area del cual va a depender el mismo,
realizando la justificacion de su creacion y las actividades a desarrollar. Una vez sea firmado el acto administrativo de creacion
debera ser remitido a la Gerencia del Talento Humano, para la creacion del grupo en el sistema de némina Kactus y para la
designacion del coordinador de este. (Decreto 1012 de 2000, articulo 4°).
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7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

En periodos electorales la Entidad, en cabeza de la Registraduria Delegada en lo Electoral determina las necesidades adicionales
de personal pararealizar dichos eventos. La Registraduria Delegada remite la DIVIPOLE a la Gerencia del Talento Humano (véase
el procedimiento de Conformacién y Actualizacién de la DIVIPOLE (DEPDO04)) y el Censo Electoral (véase el procedimiento
Conformacion del Censo Electoral (DEPDO01)), con el objeto de calcular, segun el tipo de evento electoral, el nUmero de mesas y
puestos de votacion, la cantidad de servidores a vincular en el territorio Nacional, y posteriormente envia a las Delegaciones
Departamentales y Registraduria Distrital el proyecto de la matriz de resolucién con el sitio y el nimero total de servidores a
vincular. De igual forma para realizar es costeo del personal a vincular se realizan las actividades descritas en el procedimiento
Proyeccion de Costos para la Provision del Empleo (VTPDO02).

En el caso de los procesos misionales y de apoyo que son subcontratados, la responsabilidad de determinar el personal requerido
para la operacion de los procesos y la prestacion del servicio recaera en el contratista con base en lo establecido en el proceso
de gestion contractual (GCCRO01).

La Coordinacion de Registro y Control para el nivel central y los responsables de talento humano en las Delegaciones
Departamentales y Registraduria del Distrito Capital, deberan tener en cuenta los controles y las acciones asociadas a estos
controles (puntos de control numeral 8 del presente procedimiento) y las acciones de control para el manejo y custodia de las
historias laborales determinadas en el instructivo de historias laborales PTINO1 (numeral 21) generando las evidencias objetivas
correspondientes para estos controles, las cuales deben ser conservadas en el archivo de gestion de cada dependencia.

Dentro de la operacion, la GTH asegura previamente los recursos econdmicos bajo los criterios de oportunidad y calidad, para
el proceso de vinculacion del personal supernumerario como apoyo al proceso de elecciones de caracter ordinario, utilizando
inicialmente una DIVIPOLE proyectada remitida por la Registraduria Delegada en lo Electoral, la cual respalda el 100% de los
calculos del personal requerido a nivel nacional (con una reserva de contingencia que incluye un colchén adicional de servidores
supernumerarios a vincular).

Posteriormente se realiza la convocatoria publica con una PREDIVIPOLE, la cual tiene un margen de seguridad del 99%, Es de
anotar que el 0.01% restante correspondera a vinculacion de supernumerarios con base en la lista de elegibles de acuerdo con la
generacion de la DIVIPOLE definitiva descrita en el procedimiento conformacion y actualizacion de la DIVIPOLE (DEPDO04), para
asi garantizar el 100% del personal requerido para el proceso.
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7.10. El proceso de vinculacion de servidores supernumerarios para el apoyo a elecciones ordinarias tiene un escenario de planeacion
y control dentro de tiempos eficazmente proyectados y se encuentra descrito mediante actividades claras divulgadas por circular
interna emitida a nivel nacional por parte del Macroproceso.

Las fases previas de la convocatoria son programadas bajo un cronograma debidamente documentado y socializado, en
cumplimiento del acto administrativo por la cual se fija el calendario electoral para el tipo de eleccion.

7.11. La GTH, cumple a cabalidad las diferentes actividades del procedimiento de vinculacion para la convocatoria de seleccion de
personal supernumerario, tales como: fijacion de requisitos minimos para la participacion en la convocatoria, divulgacion de la
etapa de inscripcion, fijacién de criterios de seleccion, procedimiento para dirimir empates, conformacién y publicacion del listado
de elegibles preliminar, reclamaciones a la publicacién del listado de elegibles preliminar, lista de elegibles definitiva, recepcion
de la documentacién para el nombramiento, posesién y capacitacion del personal, lineamientos para el nombramiento del
personal, aspectos generales, recomendaciones especiales en materia de seguridad social, comunicacién al servidor en el
momento de la posesién, periodo de proteccidn laboral entre otros.

7.12. Con el fin de garantizar la evaluacion del desempefio del personal supernumerario de apoyo vinculado, la GTH aplica métodos
adecuados que aseguran el control previo y posterior del desarrollo de las funciones asignadas a dicho personal, de tal manera
demostrar la capacidad institucional para el logro de los resultados planificados y a su vez determinar el impacto de la prestacion
del servicio

Para este escenario en particular y para cada eleccion de caracter ordinario, con la finalidad de determinar el correcto cumplimiento
de las funciones, la calidad y efectividad del servicio prestado por parte de los servidores publicos vinculados temporalmente
(supernumerarios), una vez culminado el proceso, los Registradores del Distrito Capital, Delegados Departamentales,
Registradores Especiales y Registradores Municipales, llevaran a cabo la calificacién de la prestacion del servicio con base en los
parametros que se determinen a través de circular interna emitida por la Gerencia del Talento Humano para cada periodo,
mediante el formato de certificacion calidad de la prestacion del servicio VFT17 el cual contiene los elementos minimos de
calificacion correspondientes.
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7.13. Los resultados obtenidos en la medicion de calidad en la prestacion del servicio seran utilizados en futuras convocatorias para
ponderar, delimitar y aplicar los diferentes rangos de calificacién obtenidos, en la fijacion de los criterios de seleccion que deberan
acreditar los aspirantes. La aplicacion de la medicion de calidad en la prestacién del servicio no genera derecho alguno de Carrera
Administrativa o de estabilidad relativa.

7.14. La publicidad de la convocatoria se realiza por intermedio del Macroproceso de Gestion de Comunicacién Publica y Estratégica
y su proceso de Comunicacion Organizacional (COCRO01), asegurando que la comunicacién al interior de la RNEC para el nivel
central y desconcentrado sea oportuna, veraz y objetiva, en aras de fortalecer la gestion de la entidad, el cumplimiento y logro de
los objetivos institucionales y estratégicos. Adicionalmente, la Oficina de Comunicaciones de la Organizacion Electoral para el
escenario de la comunicacién externa, trabaja en la elaboracién de material informativo como videos, agendas, folletos, boletines,
kits con accesorios comunicacionales, entre otros.

7.15. La Gerencia del Talento Humano en el nivel central a través de las Coordinaciones que intervienen en el proceso y para el nivel
desconcentrado los Registradores del Distrito Capital y Delegados Departamentales, tendran en cuenta las politicas de operacion
anteriormente descritas, las cuales serviran de puntos de control, para asegurar y garantizar los recursos necesarios, para la
operacién de los procesos de manera oportuna y con la finalidad de reducir la ocurrencia de algin efecto no deseado que pudiera
afectar la gestion normal de la operacion de los procesos y el del alance de los objetivos institucionales de la entidad.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE E%%%gf Y/O
DOCUMENTO
Recibir y analizar las hojas de vida de los aspirantes
Se hace un primer analisis de las cualidades y calidades de Gerer:ﬁrgZL'(l;alento
1 los aspirantes, reflejadas en la hoja de vida de este. prérgle%io Registradores
En el nivel desconcentrado, deben solicitar la viabilidad a la Dlztgta;llsz,n?:rﬁglaecsios
Gerencia del Talento Humano de aquellas hojas de vida P
analizadas y que deseen postular para un nombramiento.
Verificar el tipo de nombramiento Servidor(a)
Se verifica si el nombramiento es en Libre Nombramiento, dec:s(;%?;ic;(cz?éﬁzrela
Encargo, Provisional o Supernumerario. )
Registro y Control en
¢Es supernumerario? Sede Central.
Si: pasar a la actividad No. 4 _
No: pasar a la actividad No. 3 Servidor(a)
> 1 dia designado(a) por la
promedio | Registraduria Distrital

— Talento Humano.

Servidor(a)
designado(a) por la
delegacién
Departamental -
Talento Humano.
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personal.

¢, Datos completos?

Si: pasar a la actividad No. 5
No: comunicarse con el aspirante y solicitar los datos faltantes.

— Talento Humano.

Servidor(a)
designado(a) por la
delegacién
Departamental -
Talento Humano.
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REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE ?:%%%85 Y/O
DOCUMENTO
Reporte
Identificar el tipo de vacante y nivel Planta de
Personal
Si el nombramiento es en Provisionalidad, Encargo o Libre VTET12
Nombramiento, se determina si la vacante que origina el
nombramien mporal finitiva.
ombramiento es temporal o definitiva 1 dia Gerente del Talento vRaigﬂ;tees
También se identifica si el nombramiento se realiza en el nivel| Promedio Humano temporales y
central o desconcentrado, si la vacante es del nivel definitivas
desconcentrado, el Gerente del Talento Humano expedira la VTFT13.
viabilidad de nombramiento a la Registraduria Distrital o la
Delegacién Departamental. Expedicién de
viabilidad
Servidor(a)
Verificar datos pararegistro en Sigep designado(a) por la
Coordinacién de
Verificar que en la hoja de vida se encuentren los seis datos Registro y Control en
basicos necesarios para crear el registro en SIGEP, si no se Sede Central.
encuentran comunicarse con el aspirante y solicitarlos.
Servidor(a)
Los datos por verificar son: Tipo de documento, identificacién,| 1 hora designado(a) por la | Sistemas de
Apellidos y Nombres, Fecha de nacimiento, Correo electronico | promedio | Registraduria Distrital | Informacién

Formato aprobado: 09/08/2019 - version n. ° 1

Pagina 19 de 42




Se debe informar al aspirante que el formato Unico de hoja de
vida del SIGEP debe ser diligenciado en la direccién

designado(a) por la
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REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE E%%-;%ODE Y/O
DOCUMENTO
Nota: los supernumerarios vinculados de manera transitoria para
apoyo en procesos electorales o actividades de duracion
determinada, deberan entregar el formato de Hoja de Vida y Bienes
y Renta de la Funcién Publica, por cuanto no se les exigira el
diligenciamiento del SIGEP.
Servidor(a)
Crear usuario del aspirante en el Sigep designado(a) por la
Coordinacioén de
Se ingresa a la plataforma del Sistema de informacion vy Registro y Control en
Gestion del Empleo Publico —SIGEP- se registran los datos Sede Central.
del aspirante y una vez diligenciados se da de alta para que el
sistema genere el usuario y la contrasefia los cuales son Servidor(a)
enviados al correo electrénico suministrado por el aspirante. 1 hora designado(a) por la Correo
promedio | Registraduria Distrital electrénico.
— Talento Humano.
Servidor(a)
designado(a) por la
delegacién
Departamental -
Talento Humano.
Servidor(a)
Solicitar documentos y agendamiento para entrega designado(a) por la Registro
) o Coordinacion de SIGEP
Se contacta al_ aspirante para spllcnarle los do_cumentos 2 horas | Registro y Control en Formato de
soporte de la hoja de vida y se reallz_a un agendamiento para promedio Sede Central. hoja de vida
la entrega de estos por parte del aspirante. Bienes y
Servidor(a) rentas.
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Si: aprobar y pasar a la actividad No. 9
No: comunicarse con el aspirante y solicitar la actualizacion
correspondiente.

Servidor(a)
designado(a) por la
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REGISTRO
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE E%’E%ODE Y/O
DOCUMENTO
http://www.sigep.gov.co/ ingresando con el usuario Yy Registraduria Distrital
contrasefa creados. — Talento Humano.
Si el aspirante es nuevo en la planta de personal de la Servidor(a)
Organizacioén Electoral, se le informa que debe estar atento a designado(a) por la
la citacion del examen médico de ingreso, la cual se hara por % le acic’)ﬁ
el medio mas expedito. Ademas, se le indicara que una vez De Zrtgmental )
efectuado dicho examen debera entregar el certificado médico Talclaonto HUMano
al Grupo de Registro y Control, para el nivel central y en el :
nivel desconcentrado con el responsable de talento humano.
Realizar el agendamiento para examen médico de
ingreso
Servidor(a)
El Grupo de Desarrollo Integral realizara el agendamiento de 1 dia designado(a) por la Sistemas de
las citas para los examenes médicos de ingreso a través de la . Coordinacién de >
. . - promedio Informacion
plataforma establecida para tal fin, y las areas de talento desarrollo Integral.
humano, en el nivel desconcentrado y el Grupo de Registro y
Control, en nivel central, informaran al aspirante por el medio
mas expedito la fecha, la hora y el lugar en el cual debe
practicarse dicho examen.
Verificar y aprobar el Sigep del aspirante Profesional
Servidor(a)
Verificar y aprobar la hoja de vida diligenciadas en la designado(a) por la | Formato de
plataforma del SIGEP por parte del aspirante. 1 dia Coordinacién de | hoja de vida | Documentos
promedio Registro y Control en | y bienesy Reqistro de
¢La hoja de vida esta diligenciada correctamente? Sede Central. g?g‘;; llamada
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# ACTIVIDAD

TIEMPO

RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

REGISTRO
Y/O
DOCUMENTO

Registraduria Distrital
— Talento Humano.

Servidor(a)
designado(a) por la
delegacion
Departamental -
Talento Humano.

Verificar los antecedentes de los aspirantes

correspondientes dispongan,

aspirante, dejando las constancias respectivas.

Verificar en los portales Web o donde las entidades
los antecedentes fiscales,
disciplinarios, judiciales y de medidas correctivas del

1 dia
promedio

Servidor(a)
designado(a) por la
Coordinacién de
Registro y Control en
Sede Central.

Servidor(a)
designado(a) por la
Registraduria Distrital
— Talento Humano.

Servidor(a)
designado(a) por la
delegacién
Departamental -
Talento Humano.

Validacion
de la
informacion
generada

Documentos
Constancia de
antecedentes
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TIEMPO

RESPONSABLE
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CONTROL

REGISTRO
Y/O
DOCUMENTO

10

Recepcionar los documentos solicitados

Se recibe por parte del aspirante los documentos solicitados
verificando que se encuentren completos.

Se le entrega al aspirante su hoja de vida aprobada del SIGEP
para que sea firmada y anexada a los documentos entregados.

1 dia
promedio

Servidor(a)
designado(a) por la
Coordinacién de
Registro y Control en

Sede Central.

Servidor(a)
designado(a) por la
Registraduria Distrital
— Talento Humano.

Servidor(a)
designado(a) por la
delegacién
Departamental -
Talento Humano.

Diligenciar
lista de
chequeo

Documentos

11

Firmar hojas de vida de Sigep aprobadas

El responsable de Talento Humano firma las hojas de vida que
fueron aprobadas.

1 dia
promedio

Nivel Central:
Coordinador Grupo
de Registro y Control;

Registraduria
Distrital:
Coordinador Talento
Humano;

Delegaciones
Departamentales:
Coordinador Talento
Humano

Hojas de vida
firmadas

Formato aprobado: 09/08/2019 - version n. ° 1

Pagina 23 de 42



PROCESO VINCULACION DEL TALENTO HUMANO CcODIGO VTPDO1
REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO VINCULACION DE SERVIDORES PUBLICOS VERSION 20
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE I(D:lé’\lil-l.—r%gf Y/O
DOCUMENTO
Verificar el cumplimiento de los requisitos del cargo desigr?;\(/jig?ar)(egor Ia
validando la experienciay los titulos educativos Coordinacion de
" S . Registro y Control en
Se venfu_:a Ia_ experiencia Ia_borar e'xterna apo[tada yla interna Sede Central.
con su historia laboral si aplica, asi como los titulos educativos _ Revisar la
acreditados por el aspirante, con el fin de validar que se Servidor(a) Pagina Web Formato
12 | encuentre dentro del perfil del empleo al cual esta optando,| 1 hora designado(a) por la del Estudio de
para el cumplimiento de requisitos.” promedio | Registraduria Distrital | 9! requisitos
— Talento Humano. | Ministerio de
- VTFTO06
, Educacion
Servidor(a)
designado(a) por la
¢.Cumple con los requisitos? delegacién
Si: pasar a la actividad No. 13 Departamental -
No: se finalizar4 su proceso de vinculacién realizando la Talento Humano.
devolucién de los documentos al aspirante. — fin.
Servidor(a)
Certificar cumplimiento de requisitos para posesiones desgngdo(a), p%r la
de personal supernumerario Coordinacion de
Registro y Control en
e g . Sede Central.
Se elabora una certificacion de cumplimiento de _
requisitos para posesion la cual contendra como minimo Ldi Servidor(a) Certificado d
13 | la identificacion, el nombre y apellidos del aspirante, el la | designado(a) por la ertiicado de
promedio | Registraduria Distrital cumplimiento.

cargo y codigo.

— Talento Humano.

Servidor(a)
designado(a) por la
delegacién
Departamental -
Talento Humano.
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PUNTO DE
CONTROL

14

Se elabora la resolucion de nombramiento o resolucién de
aprobacién de nombramiento.

Servidor(a)

Elaborar resolucion de nombramiento o de aprobacion designado(a) por la
de nombramiento

Coordinacion de
Registro y Control en
Sede Central.

Servidor(a)

1 hora designado(a) por la
promedio | Registraduria Distrital
— Talento Humano.

Servidor(a)
designado(a) por la
delegacion
Departamental -
Talento Humano.

Resolucion
nombramiento
0 aprobacion.

15

Remitir resolucién para firmas

Se remite al nominador correspondiente la resolucion de
nombramiento o aprobacion para que sea firmada.

Servidor(a)
designado(a) por la
Coordinaciéon de
Registro y Control en
Sede Central.

Servidor(a)

1 hora designado(a) por la
promedio | Registraduria Distrital
— Talento Humano.

Servidor(a)
designado(a) por la
delegacién
Departamental -
Talento Humano.

Resolucion
firmada.
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PROCESO VINCULACION DEL TALENTO HUMANO cODIGO VTPDO1
REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO VINCULACION DE SERVIDORES PUBLICOS VERSION 20
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE I(D:léw.—r%gE Y/O
DOCUMENTO
Servidor(a)
Recepcionar, distribuir y publicar la resolucion de designado(a) por la
nombramiento o resolucion de aprobacion de Re%?s?:glg%g:rgﬁen
nombramiento firmada Sede Central.
Se recibe la resolucién de nombramiento o resolucién de Servidor(a) eRr1€|210|L;51CIionna
16 aprobacmn_ de nombrgm!ento con_la firma del nomlrjador 3 horas des_ignado(a) por _Ia web%legla Resolucion
correspondiente, se distribuye copias de esta a las areas| promedio | Registraduria Distrital . publicada.
involucradas para los respectivos tramites y publicacion en la — Talento Humano. Entidad
pagina web de la Entidad. publicada.
Servidor(a)
designado(a) por la
delegacion
Departamental -
Talento Humano.
Servidor(a)
] ) ) designado(a) por la
Registrar al aspirante en el sistema de recursos Coordinacién de
humanos Registro y Control en
Sede Central.
Se registra los datos del aspirante en el sistema de _
administracion de recursos humanos, para generar la 1 hora desigr?;\c/jlg?ar)(ap)or a Reporte
17 | comunicacion de nombramiento. promedio | Registraduria Distrital planta de
— Talento Humano. personal.

Se deberan ingresar como minimo los datos personales y nivel
educativo del aspirante.

Servidor(a)
designado(a) por la
delegacién
Departamental -
Talento Humano.
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PROCESO VINCULACION DEL TALENTO HUMANO CODIGO VTPDO1
REGISTRADURiA PROCEDIMIENTO VINCULACION DE SERVIDORES PUBLICOS VERSION 20
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE E%’;I\I-I:I_%ODE Y/O
DOCUMENTO
Servidor(a)
Enviar o entregar comunicacién de nombramiento designado(a) por la
Coordinacion de
Se envia por medio electrénico o entrega la comunicacién del Registro y Control en
nombramiento al aspirante mencionando entre otros Sede Central.
aspectos el tiempo gue dispone para manifestar la . Y
> ) Servidor(a) Comunicacion
18 aceptacion del nombramiento. 1 hora designado(a) por la de
promedio | Registraduria Distrital nombramiento
— Talento Humano.
Servidor(a)
designado(a) por la
delegacion
Departamental -
Talento Humano.
_ Servidor(a)
Aceptar el nombramiento designado(a) por la
Coordinacién de
Se recibe la carta donde el aspirante manifiesta si acepta o Registro y Control en
no el nombramiento. Sede Central.
De _ Carta c_JI?
¢Acepta el nombramiento? acuerdo Servidor(a) aceptacion.
19 con designado(a) por la
Si: pasar a la actividad No. 20 términos Rf?;};?}?grﬁauz'zggal Acto
No: se emite acto administrativo revocando el nombramiento- |  de ley ' adrrg\llrgs;r;gvo

fin.

Nota: si trascurridos los 10 dias para la posesion, no se informa la
aceptacion o no del nombramiento; el acto administrativo debera ser
revocado.

Servidor(a)
designado(a) por la
delegacién
Departamental -
Talento Humano.
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PROCESO VINCULACION DEL TALENTO HUMANO CODIGO VTPDO1
REGISTRADURiA PROCEDIMIENTO VINCULACION DE SERVIDORES PUBLICOS VERSION 20
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE E%%E%ODE Y/O
DOCUMENTO
Servidor(a)
Comunicar a autoridades regionales designado(a) por la
Coordinacion de
. Registro y Control en
El n(_)mbramlentc_) d(_e Delegados pepartament_ales, gISedeyCentraI.
Registradores Distritales, Especiales y Municipales se
comunica por medio escrito a la autoridad regional Servidor(a) Comunicacién
20 correspondiente (alcaldes y gobernadores). 1 hora designado(a) por la a la autoridad
promedio | Registraduria Distrital regional.
¢ Es un nombramiento para comunicar a las autoridades — Talento Humano.
regionales? :
g Servidor(a)
Si: realizar actividad. des%r;ﬁedgoég)éﬁor la
No: pasar a la actividad No. 21 Departamental -
Talento Humano.
Servidor(a)
designa_do(a_l), por la
Afiliar al sistema general de seguridad social en salud Cogg;gﬁglsog de
Se indaga con el funcionario las entidades en salud y pension Prestaciones en
en las cuales se encuentra afiliado y en qué calidad viene Sede Central.
afiliado (cotizante o beneficiario), luego se valida en los Servid
portales de FOSYGA y RUAF ambas paginas del Ministerio 1 hora Servidor(a) Formularios
21 Iy . . designado(a) por la o
de la Proteccién Social. Luego se procede con el promedio afiliacion.

diligenciamiento del formulario de afiliacion en fisico®. Por
Gltimo, se radican las afiliaciones en cada entidad teniendo
en cuenta la fecha de vinculacién del Servidor Publico.

IMientras es implementado el sistema de afiliacion transaccional.

Registraduria Distrital
— Talento Humano.

Servidor(a)
designado(a) por la
delegacién
Departamental -
Talento Humano.
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PROCESO VINCULACION DEL TALENTO HUMANO CODIGO VTPDO1

REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO VINCULACION DE SERVIDORES PUBLICOS VERSION 20

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE E%’E%ODE Y/O
DOCUMENTO
Servidor(a)
Afiliar a la caja de compensacién familiar designado(a) por la
) ) ] o Coordinaciéon de
Se recibe al servidor que se va a vincular, se le solicita los Desarrollo Integral _
datos basicos personales para ingresarlos en el archivo plano del Talento Humano | Sistemas de
de la Caja de Compensacion Familiar, posteriormente se les en Sede Central. Informacion
brinda la informacion de los beneficios de la Caja, tales Servidor(a) (ﬁ‘(‘;'_“?g'f;rl‘g:
como: subsidio familiar, subsidio educativo y servicios de Servidor(a Individue i
22 | recreacion y turismo, entre otros. ! rlo::?er;o designado(a) por la | y/o masivas Aii?\l,sotgaego
’ p Registraduria Distrital [en linea) Caja '
— Talento Humano. de
Servidor(a) Corgi%‘f]”sa
designado(a) por la '
delegacién
Departamental -
Talento Humano.
Servidor(a)
Generar el acta de posesion designado(a) por la
Coordinacion de
Se genera del sistema de administracion de recursos Regéstro y Control en
iy e - ede Central.
humanos, el acta de posesion verificando que como minimo
contenga nombres y apellidos del aspirante, cargo y codigo, Servidor(a)

23 asignacic’)n b_ésica, r_e,zsoll_Jcién y fecha de_nombramiento, 1 hora designado(a) por la Acta de
periodo de vinculacion, tipo de nombramiento. promedio | Registraduria Distrital posesion.
Cuando el nombramiento no es en la capital se debe remitir — Talento Humano.
acta de posesion a la Registraduria Especial, Municipal o _

Aucxiliar seguin corresponda. Servidor(a)
designado(a) por la
delegacién
Departamental -
Talento Humano.
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PROCESO VINCULACION DEL TALENTO HUMANO CcODIGO VTPDO1
REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO VINCULACION DE SERVIDORES PUBLICOS VERSION 20
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE I(D:lé[}l\l-l:r%gf Y/O
DOCUMENTO
Tomar juramento y posesion Registrador Nacional,
Gerente del Talento
En un acto solemne, el aspirante presta juramento de cumplir Humano, delegados
y defender la Constitucién y desempefiar los deberes Departamentales, Acta de
24 | asignados, perfeccionando el acto con la firma del acta de 1 hora Registradores posesién
posesién. promedio Dlstrltgles, firmada
Especiales, '
Municipales,
Gobernadores y
alcaldes
Servidor(a)
Recibir acta de posesion designado(a) por la
Coordinaciéon de
Se recibe el acta debidamente firmada por el nominador y el Registro y Control en
posesionado; si el nombramiento no es en la capital, el Sede Central.
registrador Especial o Municipal debera remitir acta de
posesion al area de personal de las Delegacion Servidor(a)
o5 | Departamental correspondiente. 1 hora designado(a) por la
promedio | Registraduria Distrital
— Talento Humano.
Servidor(a)
designado(a) por la
delegacién
Departamental -
Talento Humano.
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CONTROL

REGISTRO
Y/O
DOCUMENTO

26

Asignar sitio de trabajo y comunicacion de funciones

Se entrega al servidor publico comunicacion con las
funciones del cargo, la asignacion de sitio de trabajo y las
indicaciones sobre la realizacion obligatoria del programa de
induccion.

1 hora
promedio

Servidor(a)
designado(a) por la
Coordinacion de
Registro y Control en
Sede Central.

Servidor(a)
designado(a) por la
Registraduria Distrital
— Talento Humano.

Servidor(a)
designado(a) por la
delegacion
Departamental -
Talento Humano.

Comunicacioén
de funciones y
sitio de
trabajo.

27

Elaborar y entregar el carné institucional

Se realiza la elaboracion del carné institucional de acuerdo
con el instructivo destinado para tal fin.

Ver instructivo.

Segun
tiempos
de
instructivo

Servidor(a)
designado(a) por la
Coordinaciéon de
Registro y Control en
Sede Central.

Servidor(a)
designado(a) por la
Registraduria Distrital
— Talento Humano.

Servidor(a)
designado(a) por la
delegacién
Departamental -
Talento Humano.

Carné.
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PROCESO VINCULACION DEL TALENTO HUMANO CcODIGO VTPDO1
REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO VINCULACION DE SERVIDORES PUBLICOS VERSION 20
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE I(DZl(J)I\IiITFCI?QODII_E Y/O
DOCUMENTO
Servidor(a)
Registrar en el sistema de control de asistenciay d%%%?&‘:]g(ca%ﬁ%ga
presentacion en el sitio de trabajo Registro y Control en
Se registra la huella dactilar del servidor publico en el sistema Sede Central.
de control de asistencia (Relojes biométricos) y se le indica _
las pautas bésicas para el registro de la entrada y salida 1 hora desigr?;\(/jlg?ar)(ar?or a Sistema
28 | segun la jornada laboral. promedio | Registraduria Distrital C_:ontro_l
Esta actividad es ejecutada en las dependencias que cuenten — Talento Humano. asistencia.
con relojes biométricos. _
- AN o Servidor(a)
Se dirige al servidor publlco al sitio Qe trabajo asignado y se designado(a) por la
realiza la presentacion al grupo del area. delegacion
Departamental -
Talento Humano.
Servidor(a)
Remitir novedad de nombramiento al area de némina designado(a) por la
Coordinacion de
Se remite copia de las actas de posesion al area de némina Registro y Control en
Lo . Sede Central.
para los tramites correspondientes.
Servidor(a)
29 1 hora designado(a) por la
promedio | Registraduria Distrital

— Talento Humano.

Servidor(a)
designado(a) por la
delegacién
Departamental -
Talento Humano.
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PROCESO VINCULACION DEL TALENTO HUMANO CODIGO VTPDO1
REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO VINCULACION DE SERVIDORES PUBLICOS VERSION 20
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE E%%E%ODE Y/O
DOCUMENTO
Servidor(a)
Crear, organizar y archivar historia laboral designado(a) por la
Coordinacion de
Se realiza la creacion, organizacion y archivo de la historia Reglssé[j%ycigggfl en
laboral, para su adecuada administracion. '
Ver instructivo de historias laborales PTINO1 Servidor(a) Historia
30 2 horas designado(a) por la Laboral
promedio | Registraduria Distrital :
— Talento Humano.
Servidor(a)
designado(a) por la
delegacion
Departamental -
Talento Humano.
Servidor(a)
Solicitar certificacion de validez de titulos educativos designado(a) por la
Coordinacion de
Solicitar certificacion de validez del diploma de bachiller, titulo Registro y Control en
9 : . : ) Sede Central.
de educacién superior y/o tarjeta profesional, mediante
comunicacion oficial, email o por el medio que la institucion Servidor(a) .
31 educativa disponga para la consulta. 1 dia designado(a) por la C;fllgg;é:ﬁircrgo
promedio | Registraduria Distrital :

Nota: cuando se trate de vinculaciones masivas, realizarlo
mediante muestreo (10%).

— Talento Humano.

Servidor(a)
designado(a) por la
delegacién
Departamental -
Talento Humano.
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PROCESO VINCULACION DEL TALENTO HUMANO cODIGO VTPDO1
REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO VINCULACION DE SERVIDORES PUBLICOS VERSION 20
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
REGISTRO
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE E%%-;%ODE Y/O
DOCUMENTO
Servidor(a)
Recepcionar certificacion de validez de titulos designado(a) por la Revisar
educativos Coordinacién de  comunicacion
Registro y Control en jo email oficial
Se recibe la comunicacion de la institucion educativa Segun los Sede Central. de validez del
verificando que en ella se haya certificado la validez de los tiempos diploma de
titulos consultados. de Servidor(a) bachiller,
32 respues- | designado(a) por la titulo de
¢,Los documentos tienen validez? tas de las | Registraduria Distrital | educacién
institucio- | — Talento Humano. | superior y/o
Si: Archivar en la hoja de vida la certificacion. nes tarjeta
No: La persona ya ha tomado posesion, se debera informar | educativas Servidor(a) profesional,
al operador disciplinario de la Entidad. designado(a) por la de la
delegacién institucion
Departamental - educativa.

Talento Humano.
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9. FLUJOGRAMA

INICIO

1. Recibir y analizar
las hojas de vida de
los aspirantes.

2. Verificar el tipo de
nombramiento

NO

4Es super-
numerario?

6. Solicitar
documentos y
agendamiento para
entrega.

5. Crear usuario del
aspirante en el SIGEP.

Comunicarss con 2l
aspirante y solicitar NO
los datos faltantes. .

ilos datos
estan
completos?

7. Realizar el
agendamiento para
examen meédico de
ingreso.

8. Verificar y aprobar
el Sigep del aspirante

¢la Hoja de
vida estd
diligenciada

correctamenta?
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3. Identificar del
tipo de vacante y

| mivel,

4, Verificar datos
para registro en

Sigep.

Camunicarse con el
-, aspirante y solicitar
|z actualizacion .

Pagina 35 de 42




PROCESO VINCULACION DEL TALENTO HUMANO CODIGO VTPDO1

4§ 543
|ORGANIZACION ELECTORAL
~i b

REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

VINCULACION DE SERVIDORES PUBLICOS VERSION 20

Y

9. Verificar los

12. Verificar el

11. Firmar hojas de

10. Recepcionar los

cumplimiento de los vida de Sigep documentos antecedentes de los
requsitos del cargo aprobadas. solicitados. aspirantes.
validando la
experiencia y los
titulos educativos.

13. Certificar 14. Elaborar 15. Remitir

NO

3e finzlizarz su proceso de

cumplimiento de
| requisitos para
posesiones de
personal
supernumerario.

resolucion de
nombramiento o de
| aprobacion de
nombramiento,

resolucion para
firmas.

vinculacidn realizandao la devolucian
de los documentos 3l aspirante. Z
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15. Aceptar el
nombramiento.

15, Enviar o entregar
comunicacion de
nombramiento.

17. Registrar al
aspirante en el
sistema de recursos
humanos.

16. Recepcionar, distribuir
y publicar la resolucion de

nombramiento o

resolucidn de aprobacion

de nombramiento
firmada.

ébcepta?

5Se emite acto

administrativo

revocando el
nombramisnto.
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20. Comunicar a
las autoridades
regionales.

iEsun
nombramiento

para comunicar a
las autoridades

regicnales?
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Realizar
actividad

21. Afiliar al

salud.

sistema general de
seguridad social en
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g

25. Recibir acta de 24 Tomar juramento
pOsEsion. ¥ pOSEsion.

23. Generar el acta
de posesion.

22. Afiliar a la caja de
Ccompensacion
familiar.

26, Asignar sitio de 27 Elaborary

trabajo v entregar el carné
comunicacion de institucional.
funciones.

28. Registrar en el
sistema de control de
asistencia y
presentacion en el
sitio de trabajo.

29 Remitir novedad
de nombramiento al
area de nomina.

32. Recepcionar
certificacion de
validez de titulos
educativos.

cTiznen

31. Solicitar
certificacion de
validez de titulos
educativos.

30. Crear, organizar y
archivar historia
labaral.

validez?

Lia persana va ha
MO ramada posesian, se
¥ deberd infarmar al
operadar disciplinario
de ks Entidad.

5

Archivar en la hoja de
wida la certificacion

FIM
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REGISTRADURIA | PROCEDIMIENTO VINCULACION DE SERVIDORES PUBLICOS

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

VERSION 20

10. ANALISIS DE GESTION

Recibir y analizar las hojas de vida de los aspirantes.

1 dia promedio

Verificar el tipo de nombramiento

1 dia promedio

Identificar el tipo de vacante y nivel

1 dia promedio

Verificar datos para registro en SIGEP

1 hora promedio

Crear usuario del aspirante en el SIGEP

1 hora promedio

Solicitar documentos y agendamiento para entrega

2 horas promedio

Realizar el agendamiento para examen médico de ingreso

1 dia promedio

Verificar y aprobar el SIGEP del aspirante

1 dia promedio

Verificacion de antecedentes de los aspirantes

1 dia promedio

Recepcionar los documentos solicitados

1 dia promedio

Firmar hojas de vida de SIGEP aprobadas

1 dia promedio

Verificar el cumplimiento de los requisitos del cargo validando la experiencia y los titulos educativos.

1 hora promedio

Certificar cumplimiento de requisitos para posesiones de personal supernumerario

1 dia promedio

Elaborar resolucion de nombramiento o de aprobaciéon de nombramiento.

1 hora promedio

Remitir resoluciones para firmas

1 hora promedio

Recepcionar, distribuir y publicar la resolucién de nombramiento o resolucién de aprobacion de
nombramiento firmada.

3 horas promedio

Registrar al aspirante en el sistema de recursos humanos

1 hora promedio

Enviar o entregar comunicacion de nombramiento

1 hora promedio

Aceptar el nombramiento

De acuerdo con términos
de Ley

Comunicar a autoridades regionales

1 hora promedio

Afiliar al sistema general de seguridad social en salud

1 hora promedio

Afiliar a la caja de compensacién familiar

1 hora promedio

Generar el acta de posesion

1 hora promedio

Tomar juramento y posesion

1 hora promedio

Recibir acta de posesion

1 hora promedio

Asignar sitio de trabajo y comunicacion de funciones

1 hora promedio

Elaborar y entregar el carné institucional

1 dia promedio

Registrar en el sistema de control de asistencia y presentacién en el sitio de trabajo

1 hora promedio
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Remitir novedad de nombramiento al area de ndmina

1 hora promedio

Crear, organizar y archivar historia laboral

2 horas promedio

Solicitar certificacion de validez de titulos educativos

1 dia promedio

Recepcionar certificacion de validez de titulos educativos

Segun tiempo de respuesta
de las instituciones

educativas.
11. ANEXOS
NA
12. CONTROL DE CAMBIOS
RESPONSABLE DE | FECHA DEL )
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO LA SOLICITUD DEL CAMBIO VERSION
CAMBIO DD/MM/AAAA
¢ Maodificacion del procedimiento acorde a la hueva metodologia implementada
por la Oficina de Planeacién (Guia practica de aprendizaje para el Gerenﬁiﬁinzalento 27/06/2017 2
fortalecimiento de procesos y procedimientos).
¢ Eliminacién de las versiones que aparecian en cada uno de los formatos que
hacen parte de la base documental.
¢ Actualizacion de las politicas de operacion.
e Actualizacion de las actividades 4, 5,6y 7. Geren:'e del Talento 27/04/2017 3
¢ Adicién de las actividades 8, 9y 10. umano
e Actualizacion del flujograma.
e Actualizacion del Analisis de Gestion.
e Inclusion Ley 1801 de 2016 en la base y directriz legales.
e Modificacion contexto actividad 8: Verificacion de antecedentes de los Gerenﬁ%ggn'lt')alento 01/08/2017 4
aspirantes.
e Actualizacién base documental. Gerente del Talento
¢ Actualizacion actividades 3 y 18. Humano 15/11/2017 5
e Actualizacion base legal.
e Actualizacién definiciones. Gerenﬁ%gqea:n'l(')alento 25/04/2018 6
Modificacién actividades 3, 5y 11.
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e Actualizacién base legal. Gerente del Talento 24/09/2018 v
e Modificacion actividades No. 3, 4y 6 y adicion de la actividad 7. Humano
e Actualizacion base y directriz legales. Gerente del Talento
e Actualizacién politica de operacion. Humano 14/11/2018 8
e Actualizacion base documental.
e Actualizacion base y directriz legales.
¢ Actualizacion descripcién del procedimiento en las actividades 3, 14, 21y 22. Gerenﬁ%g%ln'galento 24/01/2019 9
¢ Modificacién diagrama de flujo por cambio en decisiones actividades 14, 21y
22.
e Actualizacion de las politicas de operacion.
« Cambio de nombre actividades 12, 15 y 33. Gerente del Talento | 19/02/2019 10
¢ Modificacién diagrama de flujo.
e Actualizacion base y directriz legales.
e Actualizacién politica de operacion. Gerenﬁeurorlgnzalento 28/08/2019 11
¢ Actualizacion registro y/o documentos actividades 3, 12y 24
¢ Actualizacion base y directriz legales. Gerenﬁ%r?gn'l(')alento 18/12/2019 12
¢ Actualizacion base y directriz legales. Gerenﬁ%r?gn'l(')alento 01/06/2020 13
e Actualizacion base documental.
¢ Actualizacion base y directriz legales. Gerente del Talento
¢ Actualizacion politica de operacion. Humano 16/06/2020 14
e Actualizacion en la actividad No. 3 del registro y/o documento de control.
¢ Inclusiones politicas de operacién 6y 7 Gerenﬁeur(]jqealn'l(')alento 23/10/2020 15
e ” o Gerente del Talento
¢ Modificacion contexto politica de operacion N° 3. HuMano 06/07/2021 16
e Actualizacién de la base y directriz legales, con la inclusion de la Ley 996 de
2005. Gerente del Talento 26/05/2022 17

Inclusion de la numeracion a las politicas de operacion.
¢ Inclusion de nuevas politicas de operacion (7.9 a la 7.15)

Humano
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e Actualizacién de la base y directriz legales, con la inclusién de la Resolucion | Gerente del Talento 03/06/2022 18
14293 del 2022/05/25 y retiro de la Resolucion 3711 de 2020. Humano
e Actualizacion de la politica de operacion 7.12. Gerente del Talento
e Actualizacion de la base documental. Humano 30/03/2023 19
e Se actualiza la base legal.
e Se elimina la Actividad No0.33
e Se modifica y reubica la Actividad 13 a la Actividad 31. Gerente del Talento 16/10/2023 20
e Se modifica y reubica la Actividad 14 a la Actividad 32. Humano
e Actualizacion analisis de gestion.
¢ Se modifican los responsables en todas las actividades.
ELABORO: REVISO: APROBO:
Guillermo Alfredo Calderén Alejandra Mejia Hernandez Dra. Claudia Elpidia Piedrahita
Profesional Universitario Profesional Universitario - GTH Maclas.

Gerente del Talento Humano

Carlos Alberto Rodriguez Castro
Coordinador Grupo Registro y Control REVISION TECNICA:

Miguel Leonardo Quinche Duran Sandra Liliana Sanchez Olarte
Coordinador Carrera Administrativa Especial | Profesional Especializado
Oficina de Planeacion
Gustavo Adolfo Sanchez Navarro
Coordinador de Salarios y Prestaciones

APROBACION TECNICA:

José Fernando Florez Ruiz
Jefe de la Oficina de Planeacion

FECHA: 10/09/2023 FECHA: 20/09/2023

FECHA: 16/10/2023

Formato aprobado: 09/08/2019 - version n. ° 1

Péagina 42 de 42




