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1. OBJETIVO. Aplicar y dar cumplimiento a la regulación del sistema de empleo público en carrera administrativa y las situaciones derivadas de este asegurando que el personal que ingresa al Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República cumpla con el perfil requerido por la Entidad para el desarrollo de las funciones, a través de la selección de personal adecuada e idónea. 

2.  ALCANCE. Este procedimiento aplica desde la declaración de la vacancia definitiva y/o temporal hasta el acto de posesión de la persona que figure como primer elegible de la lista en firme expedida por la Comisión Nacional del Servicio Civil-CNSC (Carrera administrativa), el funcionario que ostente el mejor derecho de encargo o en caso de no existir en la planta de personal un funcionario de carrera que cumpla los requisitos, se realizará selección en provisionalidad. 
Planta de personal. Corresponde a los funcionarios de Carrera Administrativa, libre nombramiento y/o provisionalidad, que presten servicios personales remunerados, con vinculación legal y reglamentaria.
3. RESPONSABLE. El responsable de planear, organizar, ejecutar y evaluar el procedimiento de selección es el Profesional Especializado Grado 21 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional quien garantiza el proceso.
4.  DEFINICIONES. 
4.1. Actitud: Disposición de ánimo manifestada de algún modo. 
4.2. Aptitud: Suficiencia o idoneidad para obtener y ejercer un empleo o cargo.
4.3. Capacidad: Poder de ejecución/desempeño/logro.
4.4. Competencia: Capacidad e idoneidad para realizar una actividad específica.
4.5. Encargo: Situación administrativa por medio de la cual se puede proveer un empleo de carrera administrativa, regulado por la ley (Articulo 24 Ley 909 de 2004 - Artículo 2.2.5.4.7 Decreto 1083 de 2015).
4.6. Entrenamiento: Preparación para desarrollar una actividad.
4.7. Evaluación: Proceso mediante el cual se reúne y analiza información para determinar si se están llevando a cabo las actividades de acuerdo a la solicitud del perfil.
4.8. Experiencia: Práctica prolongada que proporciona conocimiento o habilidad para hacer algo.
4.9. Habilidad: Es la destreza que posee una persona para realizar una actividad o tarea especifica 
4.10. Perfil: Rasgos específicos que debe tener una persona para desarrollar una actividad de acuerdo a los factores de Educación, formación, entrenamiento, experiencia y habilidades a unos factores definidos anteriormente  
4.11. Provisionalidad: Forma de proveer un empleo en una entidad, siempre que no haya funcionarios de carrera administrativa que puedan ocuparlo. 
4.12. Selección: proceso en el cual se elige a una persona que cumpla con los requisitos establecidos para un fin.

5.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 
· Resolución del Manual de Función y Competencias Laborales del FBSCGR.
6. DESARROLLO.
	No.
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	1.
	Identificar la vacante para cubrir.
	Profesional Especializado Grado 21 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	Reporte Planta de personal actualizada
	

	2.
	Revisar el perfil requerido en el Manual de funciones del Fondo.
	Profesional Especializado Grado 21 del Gr upo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	X

	3.
	Publicar la vacante definitiva o temporal internamente para determinar si puede ser provista mediante la figura de encargo, por parte de funcionarios de carrera administrativa. 
	Profesional Especializado Grado 21 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	Correo electrónico de Convocatoria firmado desde la Gerencia o la Dirección  Administrativa y Financiera
	

	4.
	Evaluar las historias laborales de postulados a la luz de la normatividad vigente y decidir si alguno de los postulados cumple los requisitos para ser encargado en el empleo vacante, en conjunto con la Comisión de Personal.
Si alguno cumple, se procede a realizar la actividad No. 14 

Si ningún postulado cumple con los requisitos, seguir con la actividad No. 5 
	Profesional Especializado Grado 21 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional, Comisión de Personal
	Correo electrónico de comunicación de resultados de la convocatoria firmado Gerencia o la Dirección Administrativa y Financiera, o

comunicación de declaratoria desierta de la convocatoria
	X

	5.
	Determinar por parte de la Gerencia  Si  alguno de los postulados llena los requisitos para ser nombrado en provisionalidad en el empleo vacante, se sigue con la actividad No. 14, de lo contrario, se continúa con la actividad No. 6.
	Gerencia,  Profesional Especializado Grado 21 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	

	6.
	Examinar las Hojas de Vida que han sido compiladas en la base de Talento Humano, obtenidas por diversos medios (correos electrónicos, correspondencia externa, entre otros).  
	Profesional Especializado Grado 21 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	X

	7.
	Analizar los perfiles de las hojas de vida de los candidatos, comparando el perfil del cargo requerido y los soportes recibidos, con base en lo cual se seleccionan las hojas de vida que más se ajustan al perfil del cargo.

Para los profesionales o técnicos en salud, además se debe verificar:
1. Título profesional o técnico, según sea el caso, ante la Institución Educativa correspondiente. 

2. Inscripción en el ReTHUS a través del sitio web: http://web.sispro.gov.co/
	Profesional Especializado Grado 21 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	X

	8.


	Seleccionar la(s) hoja(s) de vida más apta(s) según perfil del cargo.
	Gerencia
	
	

	9.


	Entrevistar al/los preseleccionado/a(s) y definir vinculación. Aplica para los cargos en provisionalidad. 

Si el/los entrevistado(s) no superan la entrevista volver a la actividad No. 10
	Profesional Especializado Grado 21 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	Entrevista de personal (F-A-3040-01)


	X

	10.


	Solicitar a la persona elegida los documentos de Ley necesarios para la posesión del cargo requeridos en la lista de chequeo.

Para los profesionales o técnicos en salud, se debe además exigir:

1. La Resolución de Inscripción para ejercer por parte de las Secretarías Departamentales de Salud o que hayan recibido del Ministerio de Salud y Protección Social su tarjeta profesional.

2. Tarjeta Profesional

3. Tarjeta de inscripción ante el RETHUS
	Profesional Especializado Grado 21 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	Lista de chequeo de Documentos para Vinculación 
(F-A-3040–09)
	

	11.
	Programar la realización del examen ocupacional de ingreso (o cambio de cargo, si aplica) con la institución prestadora de salud.
	Profesional Especializado Grado 14 Responsable del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
	Correo programación examen ocupacional
	

	12.
	Proyectar resolución de nombramiento para aprobación de la Dirección Administrativa y Financiera, revisión del área Jurídica y firma de Gerencia.
	Profesional Especializado Grado 21 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	Resolución


	X

	13.
	Comunicar el nombramiento
	Profesional Especializado Grado 21 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	Oficio o correo electrónico
	

	14.
	Recibir y revisar oficio de aceptación del cargo.
	Profesional Especializado Grado 21 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	X

	15.


	Elaborar acta de posesión.

Revisión de registros del cargo y datos personales
	Profesional Especializado Grado 21 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	Acta de posesión
	X

	16.


	Realizar las afiliaciones a seguridad social y caja de compensación. verificación registro de recibido de novedad
	Técnico Administrativo Grado 18 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	Formularios de afiliación
	X

	17.
	Realizar la inclusión en nómina del funcionario
	Técnico Administrativo Grado 18  del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	

	18.
	Archivar Hoja de vida y documentos
	Auxiliar Administrativo Grado 23 del Grupo de Gestión del Talento Humano y Desarrollo Organizacional
	
	


7. REGISTROS.
· Entrevista de personal (F-A-3040-01)
· Examen de salud ocupacional

· Lista de chequeo para vinculación (F-A-3040–09)
· Formularios de afiliación

· Resolución de nombramiento

· Acta de posesión.

8.  NORMATIVIDAD.
· Ley 909 de 2004. “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo público, la carrera administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones”.
· Ley 1437 del 18 de enero de 2011 “Por la cual se expide el Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Parte primera procedimiento administrativo”. 

· Decreto 1950 del 24 de septiembre de 1973 “Por el cual se reglamentan los Decretos Leyes 2400 y 3074 de 1968 y otras normas sobre administración de persona civil”.

· Decreto 1567 del 05 de agosto de 1998 “Por el cual se crean el sistema nacional de capacitaciones y el sistema de estímulos para los empleados del Estado”.

· Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del sector función pública”.

· Decreto 648 del 19 de abril de 2017 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015 Reglamentario Único del Sector de Función Pública”.
· Decreto 1227 de 2005. “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y el Decreto-ley 1567 de 1998”.
9. ANEXOS.
	Elaboró – Aprobó 
	Revisó
	Publicación 
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