
1. OBJETIVO GENERAL DEL 
PROCEDIMIENTO 

Establecerlas Nre.ices para la vinculación de personal competente para desarnallar las funciones de la entidad, Casi como establecer las acciones necesarias para la desvinculación del servidor público criando se enojara. 

en aumelimieNo de la normatividad .... 

2. ALCANCE 	 incluye 
E. procedimiento aplica para la vinculación, registroen cartera administrativa. re. de personal de cartera adminis..a, en pro isionalidad, y de librenombramiento y remoción. Inicia con la Mentificación de la vacante. 

la posesión del servidor púlalo y finaliza con la ..ga del cargo y la liquidación y pago de las prestaciones sociales. 

3. DEFINICIONES 

DEFINICIONES: 
Carrera Administrativa: Es el sistema técnico de administración de personal que tiene por objete garantizar la eficiencia de la ad.nls.ción pública y ofrecer, estabilidad e Igualdad de omireandades para el a.eso y al 
a...a...vide P.... Para atrens. este objetivo. al ingreso y la permanencia en los amere. de carrera administrativa se hará exclusivarne. con base en el in... mediante procesos de selección en I. que se 
garantice la transparencia y Fa objetividad, sin discriminación alguna. 
Predarenafidadi Es un mecanismo ...atar excepcienal y transitorio que permite proveer temporalmente un empleo de carrera administrativa. con personal que no fue seleccionado mediante el sistema de mérito, con 
fundamento en unas causales específicamente señaladas en la norma. 
Libre nombramiento y remoción: Son los ameraos que serón provistos por nombramiento ordinario, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempeño dei empleo y el procedimiento establecido en .a 

ley. 
Vacancia definitiva: Se da cuando se presa. alguna . las situaciones administrativas que implican la separación definitiva del empleo por paria del servidor público y que se encuentran es.lil.idas en el Marro 

22.52.1 del Decreto 1083 de 2015. 
Vacancia temporal: Se da .ando se presenta alguna de las situaciones ad.nis.tivas que implican la separación Mmporal del empleo por parte del servidor público y que se encuentran establecidas en el articulo 
2.2.52.2 del Decreto 1083 de 2015. 
Historia Laboral: Es el expediente que contiene los documentos en las cual.. registra la vinculación de un servidor público a la planta de la entidad, y comprende desde la posesión del funcionario hasta el retire 

definitivo de la Entidad. 
ABREVIATURAS: 
RNME: Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas de la Policía Nacional de Colombia 
ARL: Ad...adora de Riesgos Laborales 
EPS: Empresa Promotora de Salud 
AFP: Administra. 	de Fondo de Pensiones 
FNA: FarroNacio

ra  
nal del Ahorro 

SIGEP: Sistema de Información y ...I del Empleo Público 
DAFP: Departamento Administrativo de la Función P. E. 
DAPRE: Departamento Administrativo de la Presidencia de la República 
RUT: Registro Orino Tributario 
CNSC: Corred. Nacional del Servicio Civil 
MFOL: Manual de funciones y Competencias La.... 

4. CONDICIONES GENERALES 

• Normatividad General: 
1. Ley 900 de 2004 
2. Decreto 2366 del 7 de diciembre de 2015. expedido por la ART 
3. Decreto 1083 del 28 de mayo de 2015, se expidió el Decreto Ún.o Reglamenta. del Sector Función Pública 
4. Ley 1960 de 2019 

•Politicas de operación: 
Vinculación. 
1. De acuerdo con la ley 909 de 2004 en su adlculo 25824, las emplees de carrera administrativa se ...ie. en periodo de amaba o en ascenso con las personas que hayan sido seleccionadas mediante el sistema de 
mé No, segun la establecido en el Titulo IV de dicha ley. 
2 De acuerdo con la ley 909 de 2004 en su articulo 23, los empleos de libre nombramiento y remoción serán provistos par nombramiento ordinario, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempeño del 
empleo y el procedimiento establecido en dicha ley. 
3. Conforme a lo dapuesto en el Atticulo 25 de la Ley 909 de 2004 y en el Decreto 1053 del 25 de mayo de 2015, procederá ...visión transitoria a través de nombramiento en provisionalidad, de manera excepcional y 
únicamente cuando no fuera posible su provisión a trayés de en.rgo con servidores públicos de cartera, 
4. Con el objeto de atender los requerimientos de nómina y de ingreso de las novedades al sistema de seguridad social, se fija coma politica de la ART que los nuevos funcionarios tornen posesión del cargo de lunes a 
jueves entre el 1 y el 5 dla hábil de cada mes, y en todo caso respetando los términos establecidos en el Decreto 1083 de 2015. 
Retiro, 
1. Cuando el funcionario en forma libre y espontónea presente renuncia al empleo que desempeña, esta deberá dirigirse al Director General de la ART ama nominador. manifestando en forma escrita e inequivoca la 
voluntad de .pararse del cargo. 
2. La cala de renuncia deberá ser remitida al GIT de Tala. Humano durante los cinco (5) primeros ellas del mes para realizas el trámite de aceptación y raparle de la novedad en el aplicar.° de nómina. 
3. La administración cuerna con treinta (30) días para la aceptación de la renuncia. El funcionario no puede retirarse del senricio hasta tanto no sa comunicada la resolución a través de la cual . acepta la renuncia. 

6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

VINCULACIÓN! 

1 Identificar la vacante a prov. 

Se identifica la vacante (de carrera. en provisional, libre nombramiento y remoción) de la planta de 
personal conforme a la distrib.ión de ha cargos de la Agencia de Renovación del Territorio. 
-SI re..nta se provee mediante concurso continúa con la actividad No.2 
• Si la vacante es definitiva se provee N .rgo de atoar.con lo establecido en el procedimiento 
Provision de empleos media. encargos". 
-Si la va.nte es temporal continúa con la actividad No 4. 
-Si la momia es de libre nombrasni.o y remoción, continua la actóidad No 6. 

Coordinación 	del 	GIT 	de 
Talento Humano 

No aplica Plan de pr 	sión anual de vacantes 

NOMBRAMIENTO DE CARRERA ADMINISTRATIVA 

2 Utilizar esta de elegibles vigente 
Una vez se adelanta el concurso da méritos, La Comisión Nacional de Servido Civil -CNSC- genera 
una lista de elegibles, la Cual tiene una término de 2 años. 

Coordinación 	del 	GIT 	de 
Talento Humano 

No aplica Lista da elegibles vigente CNSC 

Nombrar los aspirantes en posición 
de mé. 

Una vez se Ni. la lisre de elegibles se nombra en orden de mérito a los aspirantes en periodo da 
prueba. Cantinúa a la Actividad No 10. 

Dirección General No aplica Acto adminisimtivo de nombramieng, 

NOMBRAMIENTO EN PROVISIONAUDAD 

- 
Recibir hojas 	cle Vida y verificar 
cumpl.iento . niquieros. 

El profesional encargado una vez racha las hojas de vida, verifica el cuma.. de requisitos de 
formación aca.mica y experiencia laboral, conforme al perfil requerido en el Manual Especifico de 
Funciones y Competencias Laborales. Si el candidato cumple con I. requieras continua con la 
siguiente actividad, en caso conato . reciben y analizan otras hojas de vida. 

Coordinación 	del 	NT 	de 
TNento Humano 0 

Formato Verificación de requisitos para nombramieNos y 
encargos' 

5 V.ficar .ecedentes del aspirante 
Se consulta y adjunta los codificados de antecedentes judiciales. disciplinados. fiscales Y al  Regis. 
Nacional de Medidas Conectivas (RNMC). Si el asp.rde tiene anteceden., no conlinua en el 
proceso ...Nación, si no bone sanciones dgentes Pasa ala actividad Nota. 

Profesional del G1T . Talento ...... de ,,,n..„.  
® 

Formato "Documentos para vinculación a plana' 

NOMBRAMIENTO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCIÓN 

- 
Recibir bolas da 	Vida y  veriNear 
cumplimiento de requisitos 

Una vez . r.iben . hojas de vida, se verifica el cumplimiento de requisitos de formación 
aoadómica Y repariencia laboral, conforme al perfil requerido en el Manual Especifico de Funciones y 

romea. cae la oismi•em Comporoncias L.n..... si or cenare. mimare con no 
hoy actividad. en caso con.rio se recatee y analizan otras hojas de vida. 

Coordinación 	.1 	GIT 	de 
Temnto Humano 

Formato Verificación de requisitos para nombramientos y 
encargo, 

7 Aplacar pruebas de oren 
.envla al Departamento Administrativo de la Función Pública le solicitud de pruebas de 
competencias para el aspira.. 

Coordinación 	del 	Off 	de 
Talento Humano 

No aplica Oficio de solicitud de amebas y resultado de las pruebas 

8 Publicar en página web 

Superadas las pruebas se anula la hoja de vida para .r publicada en le página web de la 
Pres.ncia tica República. 

Nota: una vez publicada en Presidencia se publica también en la página web de la Agencia. 

Técnico Asistencial del en de Na Mica 
Certificación de publicación del DAPRE y Publicación en 

Página ART 

,I.  r r oboodono, d oo  „ jo,. a  Sl dentro d1 ttrnlrlogalsa ecnobseyaclons  eUs 	PRirirr.inemin:do 

	

pu. :iadi,nd.,ore.ro,nonb.z v 1a.ai ..;deio‘n 	i  

confin. a la siguiente actividad. 

....,....., 
No aplica Observaciones a las Hojas da Ncia Y msetirmbis 

Publi.da Versión:05 Código: PD-TH-05 SECRETARIA GENERAL-GRUPO INTERNO DE 
TRABAJO DE TALENTO HUMANO 
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10 rldriaa. 	Resolución 	de 
nennb„..i.„0 

Se elabora la resolución de nombramiento en carrera administrativa. ordinario o provisional. para 
fimut del nominador. 

Profesional del GIT de Talento 
Humano designado No aplica Proyecto de Resolución 

, Aprobar y firrnar la res... da 
nombramiento 

Una vez proyectado el Acto Administrativo de nombramiento, pasa a revisión y aprobación de la 
Secretaria General. para la posterior firma del nominador. 

s.nrimm General 
Dirección General Z 

 
Resolución fimreda 

12 Coral:ni, el nombramiento 

Se comunka 4 acto administrativo mediante oflolo al condo ele.dnico Informando el tórmino para 
aceptación o no del .rgo y los documentos necesarios para la posesión. SI el aspirante no acepta y 
de carrera administrativa regresa a le actividad No 2; al el aspirante es provisional regresa e la 
actividad No 4; si es de libre noMbratnient, y ramoción regresa a la actividad No 6. Si el aeplrante 
acepta debe allegar la documentación requerida y realizarse los exámenes .dlcos ocupacionales de 
ingreso. 

Nata: el aspirante pu.a solicitar prórroga hasta por 90 dala para la posesión. 

Coordinación 	del 	Gil- 	de 
T.. H.ano No aplica 

Comunicación oficial y correo electrónico de notificación 
Forma...Listado de documentos para vinculación ele 

planta de personar 
Comunicación de aceptación o no de penosa 

iv Real. exámenes médicos 
ocupacionales 

Una vez aceptado el nombrando. ..1 aspirante debe marearse el examen medico ocupacional de 
acuerdo al Sistema de Seguridad y SaNd en el Trabajo. 

Profesional del GIT de Talento 
Humano 	designado 	pasa 
Seguridad 	y 	Salud 	en 	el 
Trabajo 

. atan. Citación de examen de módico ocupacional 
Resaltada de aptitud laboral 

„ 'tocad, varifi.r loe doci.onma 
para p.esión 

Una vez rechida la documentación se verifica el cumplimiento . requisitos. Si cumple pasa a la 
posesión (A.ridad No 14); si no cumple requisitos se denme el nombramledo. y si es de carrera 
administrativa regresa a la acfivided No 2; si es provisional regresa a la actividad No 4; si es de Obre 
nombrara.. y remoción regresa a la a.idad No 6. 

Pmfesional del GIT de Talento 
Humana designado Comunicación intema y edema 

14 Posesionar al nuevo servidor público Elaborar el add comunicar la fecha y realizar el acto de posesión. 

Dirección General 
S ecre.la General 	

GIT 	de Coordinación 	del  
Talento Humano 

No aplica Acta de posesión 

15 Crear la historia laboral 
Abrir la histo. laboral del servidor publico conforme a la Tabla de Retención Documental y demás 
normas archid.cas. 

Técnico asistencial del GIT de 
Talo. Humano designado 

No aplico Historia Labaral 

PERMANENCIA LOS EMPLEADOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA 

16 Cumplir el periodo de prueba E."... 

A los sels (fi) mesaa de vinculación en periodo de prueba. e.h.la  el desempaño del Servidor 
Público de acuerdo con lo establecido en al Procedimiento •Evis.clon de Deseo,. y Acuerab de 
Gestión". Si se supera el periodo de prueba continúa la siguiente actividad; de lo contrario continúa 
con la actiddad No 18. 

,Z) 
Evaluación de d.empello . periodo de prueba 

17 
. 

Registrar en carrera administrativa 
Superado el periodo de prueba se proceda con el registro prilaNce de cartera administr.va en la s„ „„r,,„ di,p,... sor  , eNse.  

Coordinación 	del 	GIN 	de 
Talento Humano N o aplica 

Registro en carrera adminis.dva CNSC 
Acto administralivo de registro 

Cartili.ción de carrera adrilnle.fiva del Servidor 

RETIRO 

18 Retirar del... 

El redro del movido se puede dar , reununcia o por declaratoria de insubsistencia, 

Renuncia: se reciba la comunicación por parte del Servidor, se verifican las causales de ley para 
desvincular al funcionario y se proyecta el acto admIni.afica de desvinculación del personal. 

Insubsistendat so proyecta el aota admindtrafivo motivado o no. 

Redro por otras c.sated en caso de muerte, pensión por ud. o pensión por Invalidez, entre 
otras. 

Coordinación 	del 	GIT 	de 
Tale. Humano No MI. 

Caria de renuncia y Proyedo de Acto AdminIstativo 
(aceptación de ranuncla / Ins.sitencla / otras causal.) 

19 
Revisar y firmar la Resolución de 
aceptación 	de 	renuncia 	o 
insubsistencia 

Una vez pro... el Acto Admin.ativo de aceptación de renuncia o de insubsidenciadel 
Nncionario, pasa a revisión y aprobación de la Secretaria General, para la posterior firma del 
nominador. 

Secretar. Ganara' 
Dirección General 73 

Acto Administrativo Firmado 

20 Comunicar Acto Administrativa Se comunica el acto administrativo mediante oficio el CORSO electrónico. m ad..del 	GIT 	da Cob 
Tal.. Humano No aplica Comunicacdn oficial y correo ...Milico de notificación 

,,, 

— Prot.lonal de nómina  

d.  .... 	, Se comunl. el a. adminIstradvo de retiro debidamente .municado, al funcionario de nómina para 
la respectiva Nquidación y pago de las prestaciones s.iales; de acuerdo con lo definido en el 
procedimie. 'Liquidación de nómina y prestaciones sociales-. 

Pro.* 	al del Gil' de Talanto 
Humano designado No aldea Correo electrónico junto con los documentos de retiro 

22 En.gar el cargo 

Loa servidores públicos retirados deben hacer entrega del cargo en al formato establecido por el GIT 
de Talento Humano. En el caso de los senridores de Libre Nombramiento y Remoción que tengas 
responsabifida.s de diraccIón y representación, lo deben hacer en el formato establecido por la 
Contralorla General. 

Ene.. público y arparas 
jerárquico No apfica 

Formato de entrega de .rgo 
Evaluación de desempeño (cuando aplique) 

Encuesta de redro(  

23 
_ 

	

Wa 	a 	e 

	

ad. l 	entreg 	d 	' 
gana. paz y salvo 

El superior jerarquice verifica el informe y firma el paz y salvo. Los Informes dirigidos a la Contralorla 
deb. ser remad. por Control Interno. Si bone observaciones se devueve para *st, de lo 
contrario se genera el paz y salvo. 

de„,„„, 

Control Interno ( ) P. y Salvo firmado 

(Regis. electrónico 

6. PRODUCTO °SERVICIO QUE SE 
ENTREGA 

Funcionarios publicos vinculados a la era, ad mediante carrera administrad.. provisionalidad o de libre nombramiento y remoción y retiro da se.dores. 

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS 

1. Caracterización del ende. 
1 Procedimiento Evaluación del desmocha v acuerdos de cornada 
. 	rii. a varb__e_t_leará._riejammazgal 

O. Fermata "Evaluad. erevislonele, 
S. 'ormato e...Acuerdo te G.., 
6 ramal/ "Paz v salvo do. redro de funcionarios.  
7 rermate (mfoime en.aa de careo.  
6 Procedimiento 'Liquidación de nómina v prestaciones social, 
9. Praórama de Pulo del procedimiento 
lo Formato lista de dedumentos ramal. vIrculación a la ole. de personar 

8. CONTROL DE CAMBIOS . 

VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN CELOS CAMBIOS 

4 8/07/2018 Se ajotas el objetivo. las condiciones generales y la de.ripción del procodi.ento. Se incluye el alcance, las definiciones y las actividades de control. 

5 
Sed duda denominación del pro.dImiento; redacción da objetivo y alean, se actualizan las descripciones, las nomas y las polldcas de operacón; di alus. 

5/1072023 	 act.lacles, descripciones, responsables y regle.s. 

Elaboró peetut 	 Aprobó 
Norntirei olir

i 
 cloque E  

..; Coordnadora 	rr Talento Humano 	if 
i 	

- 
Fecha: 9/10/202.3 
. 	

- 

 
Nombre:09r Duque 

r 	 GIT Talen Cago:Coordinadora 	to »ornan/ 
Peonar 9/10/2023 

Nombre: Adrima del Cannen Oviedo 
Cargo: Secretaria General 
Fecha: 20/10/202.3 

PAZ 
ProlinS-11P-02.Vir 

radicado: 3005.2E03 

20-10-2023

Kevin Producciones
Tachado

Kevin Producciones
Tachado

Kevin Producciones
Tachado

Kevin Producciones
Resaltado

Kevin Producciones
Resaltado



INICIO

VINCULACIÓN, PERMANCENCIA  Y RETIRO DE PERSONAL

Identifica la vacante a proveer.

Hace uso de la lista de elegibles 
para realizar elnombramiento en 

orden de mérito

Coordinador GIT Talento 
Humano

VINCULACIÓN 

Existe lista de 
elegibles?

I

Director General

Requiere 
nombramiento en 
provisionalidad?

Se  puede proveer 
mediante encargo?

SI

SI

Inicia 
procedimiento 
para encargos.

Recibe hojas de vida y verifica 
cumplimiento de requisitos.

Verifica antecedentes del 
aspirante 

Cumple 
requisitos?

NO

SI

Tiene 
antecedentes

SI

NO

C

NO

NO

NO

A

SI

Profesional GIT Talento 
Humano

Técnico administrativo GIT 
Talento Humano

Profesional SST

J

2

2

D

2

3

3

B

B

R

4

M

3

N

3



Coordinador GIT Talento 
Humano

VINCULACIÓN 

Director General

Recibe hojas de vida y verifica 
cumplimiento de requisitos.

Cumple 
requisitos?

NO

SI

Aplica pruebas de competencias 

Publica hoja de vida en página 
web 

Responde observaciones a  Hojas 
de Vida publicadas

Proyecta Resolución de 
nombramiento

Aprueba y firma resolución de 
nombramiento

Profesional GIT Talento 
Humano

E

Técnico administrativo GIT 
Talento Humano

Profesional 
SST

A C

E

F

F

G

G

H

K

3

11

3

D

1

O

3
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Coordinador GIT Talento Humano

VINCULACIÓN 

Director General

Comunica resolución de 
nombramiento.

Programa exámenes 
médicos 

ocupacionales.

Profesional GIT Talento 
Humano

Técnico administrativo GIT 
Talento Humano

Profesional 
SST

H

2

Acepta? NO

Es en 
periodo  de 

prueba?
SI

NO

Revisa el siguiente 
en la lista de 

elegibles.

I

1

Es en 
provisionalidad?

NO

SI

J

1

K

2

SI

L
L

Recibe y verifica  documentos 
para posesión

Cumple?

SI

Deroga nombramiento NO

Es en 
periodo  de 

prueba?
SI

NO

Revisa el siguiente 
en la lista de 

elegibles.

M

1
Es en 

provisionalidad?

NO

SI

N

1

O

2

Posesiona al nuevo servidor 
público.

P

4
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Coordinador GIT Talento 
Humano

VINCULACIÓN 

Director General
Profesional GIT Talento 

Humano
Técnico administrativo GIT 

Talento Humano
Profesional 

SST

P

3

Abrir carpeta de historia 
laboral del servidor.

Realiza la evaluación del 
desempeño  de acuerdo 

a procedimiento.

Evaluador 

Pasó periodo de 
prueba?

Realiza el registro del 
funcionario en carrera 
administrativa (CNSC).

NO

SI

Q

Está en periodo 
de prueba?

NO

SI

Archiva 
en historia laboral.

Q

FIN

R

5

PERMANENCIA
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Coordinador GIT Talento Humano

VINCULACIÓN

Director General
Profesional GIT Talento 

Humano
Técnico administrativo GIT 

Talento Humano
Profesional 

SST
Jefe inmediato 

(evaluador)

RETIRO

R

4

Revisa y firma la Resolución de 
aceptación de renuncia.

Declara insubsistencia del cargo

Acto administrativo

S

Recibe y verifica documentos 
soportes del retiro.

Proyecta resolución de  aceptación 
de renuncia.

Comunica acto administrativo

Informar la novedad de 
retiro al profesional de nómina

Procedimient
o de nómina

S

T

Exfuncionario

Entrega el cargo

T

UVertifica entrega de 
cargo 

U

V

6

W
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Coordinador GIT Talento Humano Director General
Profesional GIT Talento 

Humano
Técnico administrativo GIT 

Talento Humano
Profesional 

SST
Jefe inmediato (evaluador)

RETIRO

FIN

V

5

Exfuncionario

Está conforme?

SI

Aprueba paz y salvo

Devuelve para 
ajustes.

Revisa y ajusta de 
acuerdo a 

observaciones.

W

5
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