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OBJETO 
	Establecer las actividades a desarrollar para la selección, provisión, posesión, requisitos y registros para la vinculación de personal en la Contraloría Municipal.


2.
ALCANCE 
	Actividad de Inicio: Necesidad de personal

Actividad de Finalización: Archivo de los soportes del proceso de vinculación en la historia laboral


3.
RESPONSABLE (S) 
	Secretario General


4.
DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	


5.
DEFINICIONES 

	EMPLEO PUBLICO: Es el núcleo básico de la estructura de la función pública. El conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias  requeridas para llevarlas a cabo, con el propósito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del estado.
CLASES DE NOMBRAMIENTO: Ordinarios, en período de prueba o en ascenso.

ENCARGO: Provisión de un cargo con un funcionario en carrera administrativa, mientras surte el proceso de selección para proveer el empleo.


6.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

6.1.
NOMBRAMIENTO ORDINARIO
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Establecer la necesidad de vinculación de personal cuando se presente una vacante.
	Contralor Municipal.
	
	

	2. Solicitar la publicación de las vacantes vigentes a través de la página web.
	Profesional Especializado II
	
	

	3. Publicar las vacantes vigentes en la página web
	Profesional Universitario (Quien tenga a cargo la página web)
	
	

	4. Revisar el banco de datos de hojas de vida y seleccionar las que tengan el perfil requerido y remitir al Despacho del Señor Contralor para su selección y comunicar vía telefónica al interesado la intención de contar con sus servicios.
	Profesional Especializado II
	TH-F-04 Perfil del cargo 
	Cumplimiento de requisitos de estudios y experiencia

	5. Aplicar las pruebas respectivas de competencias y habilidades. Una vez terminado este proceso se le solicitará los requisitos para su nombramiento, si apto para el cargo, de lo contrario se realizará una nueva selección. Esta actividad será coordinada por el Contralor Municipal y por los funcionarios que él designe.
	Contralor Municipal
	Pruebas a aplicar
	

	6. Elaborar la Resolución de nombramiento, una vez se tenga el candidato seleccionado.
	Profesional Especializado II
	GD-F-21  Control de resoluciones

GD-F-04 Resolución
	

	7. Revisar la Resolución de nombramiento.
	Secretario General
	GD-F-04 Resolución
	

	8. Firmar la Resolución de nombramiento.
	Contralor Municipal
	GD-F-04 Resolución
	

	9. Comunicar el nombramiento al candidato seleccionado, mediante oficio firmado por el Contralor Municipal e informarle sobre los requisitos para la posesión.
	Profesional Especializado II
	GD-F-13 Comunicación oficial
	Especificar que tiene diez días para aceptar, después de recibida la comunicación

	10. Radicar el oficio de aceptación del cargo.
	Secretaria del Despacho 
	GD-F-29 Libro radicador de correspondencia recibida
	Cuando el interesado así lo haga

	11. Elaborar  el acta de posesión, una vez el candidato allegue las afiliaciones en salud, pensión y cesantías.
	Profesional Especializado II
	                                                                                                                         TH-F-03 Acta de posesión
	El nombrado tiene diez días para posesionarse 

	12. Revisar el acta de posesión.
	Secretario General
	TH-F-03 Acta de posesión
	

	13. Entregar las funciones del cargo al nuevo servidor público, mediante oficio firmado por el Contralor Municipal, realizar la inducción a la empresa, presentarlo al personal y entregar el carné.
	Profesional Especializado II
	GD-F-13 Comunicación oficial; TH-F-08  Inducción al personal


	

	14. Afiliar al servidor público a  ARP  y Caja de Compensación Familiar.
	Profesional Especializado II
	Formularios de afiliación
	

	15. Realizar la inducción al cargo y al sistema de gestión de calidad y remitir formato para incluir en la historia laboral
	Funcionario (s) designado (s)
	TH-F-08 Inducción al personal
	

	16. Entregar los elementos y equipos de oficina al nuevo servidor público.
	Auxiliar Administrativo de la Secretaría General
	Formato generado por el software
	Realizado por en encargado de almacén

	17. Apertura de la historia laboral del empleado con todos los soportes de nombramiento. 
	Profesional Especializado II
	historia laboral
	

	18.  Suscribir el Acuerdo de Gestión, para el nivel directivo, el cual debe ser pactado por una vigencia anual. Cuando  un compromiso abarque más del tiempo de la vigencia del Acuerdo, se deberá determinar un indicador que permita la evaluación con algún resultado en el período anual estipulado. El Contralor Municipal como Superior Jerárquico realizará los seguimientos semestrales y al finalizar el periodo se evaluará los compromisos concertados.

Como apoyo, se tomará la Guía Metodológica expedida por el Departamento Administrativo de la Función Pública
	Directores y Contralor Municipal
	TH-F34 Acuerdo de Gestión 
	Los servidores nuevos, tienen un plazo de cuatros meses, contados a partir de la fecha de posesión del cargo.



6.2.
NOMBRAMIENTOS PROVISIONALES

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Establecer la necesidad de vinculación de personal cuando se presente una vacante.
	Contralor Municipal.
	
	

	2. Verificar que no existe personal de carrera para ser encargado. 
	Profesional Especializado II
	
	

	3. Proyectar la comunicación oficial para la firma del Contralor, solicitando la autorización para nombramiento provisional cumpliendo los requerimientos de la Comisión Nacional del Servicio Civil.
	Profesional Especializado II y Contralor Municipal
	GD-F-13 Comunicación oficial
	

	4. Solicitar la publicación de las vacantes vigentes a través de la página web.
	Profesional Especializado II
	
	

	5. Publicar las vacantes vigentes en la página web
	Profesional Universitario (Quien tenga a cargo la página web)
	
	

	6. Revisar el banco de datos de hojas de vida y seleccionar las que tengan el perfil requerido y remitir al Despacho del Señor Contralor para su selección y una vez se tenga respuesta de la Comisión Nacional del Servicio Civil,  comunicar vía telefónica al interesado la intención de contar con sus servicios.
	Profesional Especializado II
	TH-F-04 Perfil del cargo Sobre la hoja de vida del candidato, en la parte superior derecha, se registrará la fecha y hora de la comunicación realizada.
	Cumplimiento de requisitos de estudios y experiencia

	7. Continuar con el paso Nº 3 y siguientes, señalados para los nombramientos ordinarios.
	
	
	


6.3.
ENCARGOS

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Verificar que existe o no personal de carrera para ser encargado en el caso de una vacante. Si no existe personal que llene los requisitos para ser encargo, pasar al procedimiento para nombramientos en provisionalidad.
	Profesional Especializada II
	
	Cumplimiento de requisitos de estudios y experiencia

	2. Proyectar la comunicación oficial para la firma del Contralor, solicitando la autorización para nombramiento por encargo, cumpliendo los requerimientos de la Comisión Nacional del Servicio Civil.
	Profesional Especializado  II y Contralor Municipal.
	GD-F-13 Comunicación oficial
	

	3. Elaborar la Resolución de encargo.
	Profesional Especializado II
	GD-F-21  Control de resoluciones

GD-F-04 Resolución
	

	4. Revisar la Resolución de encargo.
	Secretario General
	GD-F-04 Resolución
	Firmar la resolución

	5. Firmar la Resolución de encargo
	Contralor Municipal
	GD-F-04 Resolución
	

	6. Comunicar el encargo al servidor público, mediante oficio firmado por el Contralor Municipal.
	Profesional Especializado II
	GD-F-13 Comunicación oficial
	

	7. Elaborar  el acta de posesión.
	Profesional Especializado II
	TH-F-03 Acta de posesión
	El nombrado tiene diez días para posesionarse

	8. Revisar el acta de posesión.
	Secretario General
	TH-F-03 Acta de posesión
	

	9. Posesionar al servidor público.
	Contralor Municipal y Secretario General
	
	

	10. Entregar las nuevas funciones del cargo al servidor público, mediante oficio firmado por el Contralor Municipal
	Profesional Especializada II
	GD-F-13 Comunicación oficial
	

	11. Realizar la inducción al servidor público del nuevo cargo y remitir formato a la historia laboral.
	Jefe inmediato o servidor público designado 
	TH-F-08 Inducción al personal
	

	12. Anexar en la historia laboral del empleado todos los soportes del encargo.
	Profesional Especializada II
	historia laboral
	


6.4
ASIGNACIÒN DE FUNCIONES

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1.
Determinar la necesidad de asignar funciones a otro servidor público cuando sea pertinente y designarlo.
	Contralor Municipal
	
	

	2.
Elaborar la Resolución.

	Profesional Especializado II
	GD-F-04 Resolución

GD-F-21 Control de resoluciones
	

	3.
Revisar la Resolución por la cual se asignan funciones
	Secretario General
	GD-F-04 Resolución
	

	4.
Firmar la Resolución por la cual se asignan funciones
	Contralor Municipal
	
	

	5.
Elaborar oficio de comunicación de la designación para la firma por parte del Contralor.
	Profesional Especializado II
	GD-F-13 Comunicación oficial
	

	6.
Entregar la comunicación oficial al servidor público designado y hacer entrega de las funciones.
	Profesional Especializado II
	GD-F-13 Comunicación oficial
	

	7.
Archivar copia del acto administrativo en la historia laboral del servidor público.
	Profesional Especializado II
	
	


6.5 PERSONAL SUPERNUMERARIO

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Establecer la necesidad de personal.
	Contralor Municipal, Directores Técnicos, Asesores
	
	Cuando exista la necesidad se informa de forma verbal al Contralor

	2. Solicitar la disponibilidad presupuestal para el nombramiento de personal supernumerario


	Contralor Municipal
	GR-F-03 Solicitud CDP
	

	3. Verificar que no existe personal de carrera para ser encargado.
	Profesional Especializado II
	
	

	4. Solicitar la publicación de las vacantes vigentes a través de la página web.
	Profesional Especializado II
	
	

	5. Publicar las vacantes vigentes en la página web
	Profesional Universitario (Quien tenga a cargo la página web)
	
	

	6. Revisar el banco de datos de hojas de vida y seleccionar las que tengan el perfil requerido y remitir al Despacho del Señor Contralor para su selección y comunicar vía telefónica al interesado la intención de contar con sus servicios y solicitar los requisitos para su nombramiento.
	Profesional Especializada II
	
	Cumplimiento de requisitos de estudios y experiencia

	7. Elaborar la Resolución del supernumerario.
	Profesional Especializado II
	GD-F-04 Resolución GD-F-21 Control de resoluciones
	

	8. Revisar la Resolución de nombramiento de supernumerario.
	Secretario General
	GD-F-04 Resolución
	

	9. Firmar la Resolución de nombramiento.
	Contralor Municipal
	GD-F-04 Resolución
	

	10. Expedir Registro Presupuestal.
	Profesional Especializado II
	
	

	11. Comunicar el nombramiento al candidato seleccionado y solicitar los requisitos para la posesión, mediante oficio firmado por el Contralor Municipal.
	Profesional Especializado II
	GD-F-13 Comunicación oficial
	

	12. Radicar el oficio de aceptación del cargo.
	Secretaria del Despacho 
	GD-F-29 Libro radicador de correspondencia recibida
	

	13. Elaborar  el acta de posesión.
	Profesional Especializado II
	TH-F-03 Acta de posesión                                                         
	. 

	14. Revisar el acta de posesión.
	Secretario General
	TH-F-03 Acta de posesión
	

	15. Posesionar al Supernumerario
	Contralor Municipal y Secretario General
	TH-F-03 Acta de posesión
	

	16. Entregar al Supernumerario, las funciones a desarrollar, mediante oficio firmado por el Contralor Municipal, realizar la inducción a la empresa, presentarlo al personal y entregar el carné.
	Profesional Especializado II
	GD-F-13 Comunicación oficial; TH-F-08 Inducción al personal
	A más tardar al día siguiente de la posesión.

	17. Afiliar al servidor público a  ARP  y Caja de Compensación Familiar.
	Profesional Especializado II
	Formularios de afiliación
	A más tardar al día siguiente de la posesión

	18. Realizar la inducción al cargo y al sistema de gestión de calidad y remitir formato para incluir en la historia laboral
	Funcionario (s) designado (s)
	TH-F-08 Inducción al personal
	

	19. Abrir la historia laboral con todos los documentos del nombramiento.
	Profesional Especializado II
	historia laboral
	

	20. Expedir la certificación mensual de cumplimiento de labores para el pago respectivo y remitir a Tesorería
	Jefe inmediato
	TH-F-22 Certificación para pago de servicios prestados
	Certificación mensual para el pago


6.6 PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Establecer la necesidad de personal profesional, con su respectivo perfil y remitir al Despacho del Contralor Municipal para su aprobación.
	Directores Técnicos
	GD-F-13 Comunicación oficial
	En el momento en que se evidencie la necesidad

	2. Requerir a la Secretaría General, el certificado de insuficiencia de personal 
	Directores Técnicos
	
	Antes de elaborar el estudio de conveniencia

	3. Expedir el certificado de insuficiencia de personal y entregarlo a la dependencia que lo haya solicitado
	Secretario General
	TH-F-01 Certificado
	

	4. Solicitar la disponibilidad presupuestal.
	Contralor Municipal o Secretaria General según la ordenación del gasto.
	GR-F-03 Solicitud CDP
	

	5. Realizar el estudio de conveniencia para la contratación del personal profesional según el perfil requerido y entregar Secretaria General 
	Directores Técnicos
	GR-F-21 Estudio de conveniencia y oportunidad
	

	6. Solicitar la publicación de las vacantes vigentes a través de la página web.
	Secretario General
	
	

	7. Publicar las vacantes vigentes en la página web
	Administradora de la pagina WEB
	
	

	8. Analizar el banco de datos de hojas de vida y seleccionar la persona con el perfil requerido en el estudio de conveniencia.
	Contralor Municipal y Secretaria General 
	
	

	9. Comunicar al candidato, el interés de ocupar sus servicios y solicitarle, presentar propuesta de servicios, indicar las condiciones y requisitos de contratación.
	Secretario General
	
	

	10. Recepcionar los documentos para la legalización de contratación.
	Secretario General
	GR-F-35 Verificación de documentos
	

	11. Consolidar hoja de vida del candidato, estudio de conveniencia, requisitos y CDP para la elaboración del contrato.
	Secretario General
	Libro radicador
	

	12. Elaborar el Contrato de Prestación de Servicios Profesionales y remitir al Despacho para la firma.
	Secretario General
	TH-F-11 contrato prestación servicios profesionales
	

	13. Recibir el contrato original y exigir al contratista los documentos de legalización del mismo.
	Secretario General
	GR-F-35 Verificación de documentos
	

	14. Expedir el registro presupuestal.
	Profesional Especializado II
	Documento generado por el software
	

	15. Revisar y aprobar la póliza constituida por parte del contratista y remitir estos documentos al responsable de talento humano
	Secretario General
	GR-F-41 Aprobación póliza
	

	16. Remitir copia del contrato y de la aprobación de la póliza y hacer presentación del Contratista al Supervisor.
	Secretario General
	GD-F-05  Memorando
	Después de aprobada la póliza

	17. Elaborar el acta de inicio, realizar inducción y presentación del contratista.
	Director Técnico o Asesor (Supervisor del contrato)
	TH-F-08 inducción al personal 

GR-F-42  Acta de inicio, suspensión, reinicio, terminación
	Estos documentos deben ser enviados a la carpeta del contratista

	18. Efectuar seguimiento al desarrollo del objeto contractual.
	Director Técnico o Asesor (Supervisor del contrato)
	
	

	19. Recepcionar los informes de actividades realizadas por el contratista, según lo estipulado en el contrato.
	Director Técnico o Asesor (Supervisor del contrato)
	GD-F-29 Libro radicador de correspondencia recibida
	

	20. Expedir la certificación para el pago parcial de honorarios del contratista y remitir al Profesional Universitario (Tesorería)
	Director Técnico o Asesor (Supervisor del contrato)
	TH-F-22 Certificación para pago de servicios prestados
	Exigir para la certificación, los pagos de seguridad social por parte del Contratista.

	21. Expedir la certificación final para el pago definitivo y elaborar el acta de liquidación del contrato, en la cual quedará constancia de la reevaluación del contratista, con el cumplimiento del objeto contractual.
	Director Técnico o Asesor (Supervisor del contrato)
	TH-F-22 Certificación para pago de servicios prestados
	Para el último pago se requiere el acta de liquidación 

	22. Archivar copia de las actuaciones que con respecto a la ejecución del contrato se originen.
	Secretario General
	
	



6.7 VINCULACIÓN DE PRACTICANTES O JUDICANTES
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Establecer la necesidad de personal de apoyo, con su respectivo perfil e informar al Contralor Municipal, siempre y cuando no exista convenio suscrito.
	Directores Técnicos
	
	

	2. Comunicar a las diferentes Universidades de la ciudad, la intención de suscribir convenio para la solicitud de practicantes y/o judicantes, informando cuales son las diferentes disciplinas de interés para Contraloría, siempre y cuando no se cuente con convenios vigentes suscritos. Si se cuenta con el convenio vigente, oficiar a las Universidades informando sobre los perfiles de estudiantes que se necesitan. Si no se necesita elaborar convenio pasar a la actividad 8 del procedimiento
	Contralor Municipal y Secretaria General
	GD-F-13 Comunicación oficial
	

	3. Elaborar el convenio de cooperación interinstitucional, una vez se reciba respuesta de las diferentes Universidades.
	Secretario General
	TH-F-17 Convenio de Cooperación Interadministrativo
	

	4. Perfeccionar el convenio.
	Contralor Municipal y Representante de la Universidad
	TH-F-17 convenio de cooperación interadministrativo
	Visto Bueno del Secretario General

	5. Designar y comunicar al Supervisor del Convenio y hacer entrega de copia de convenio. 
	Contralor Municipal y Secretaria General
	GD-F-13 Comunicación oficial TH-F-17 Convenio de cooperación interadministrativo
	

	6. Elaborar el acta de inicio del convenio.
	Secretario General
	TH-F-18 acta de inicio de convenio
	

	7. Suscribir el acta de inicio del convenio.
	Contralor Municipal,  Representante de la Universidad,  Supervisor del Convenio
	TH-F-18 acta de inicio de convenio
	

	8. Recibir los estudiantes remitidos por la Universidad, realizar la inducción a la Entidad y presentarlo al personal y al funcionario que realizó la solicitud.
	Secretario General
	TH-F-08 Inducción al personal
	El estudiante debe presentar hoja de vida y oficio de presentación expedido por la Universidad

	9. Comunicar a la Universidad la aceptación del estudiante.
	Auxiliar administrativo de la secretaria General
	GD-F-13 Comunicación oficial
	

	10. Elaborar acta de inicio de práctica o de ad judicatura, realizar la inducción específica al practicante o judicante sobre el trabajo a realizar. Remitir al responsable de talento humano el acta para el archivo en la carpeta del estudiante.
	Director técnico o funcionario que requirió apoyo de personal
	TH-F-20 acta de inicio de practicas y pasantias
	

	11. Afiliar a la ARL según la necesidad
	Profesional Especializado II
	
	

	12. Adelantar seguimiento a los practicantes o judicante del cumplimiento de sus actividades.
	Director técnico o funcionario que requirió apoyo de personal
	
	

	13. Diligenciar el formato de evaluación suministrado por la Universidad.
	Director técnico o funcionario que requirió apoyo de personal
	Formato facilitado por la respectiva Universidad
	

	14. Expedir la certificación de cumplimiento de la práctica o/y judicatura, cuando la requieran
	Secretario General
	TH-F-01 Certificación
	

	15. Elaborar acta de terminación de la práctica o judicación y remitir al responsable de talento humano para el archivo en la carpeta del estudiante.
	Director técnico o funcionario que requirió apoyo de personal
	TH-F-21 acta de terminación de practicas y pasantias
	

	16.  Renovación, terminación o liquidación del convenio.
	Secretario General
	TH-F-19 Acta de terminación de convenio
	

	17. Archivar los soportes originados del convenio
	Auxiliar administrativo de la secretaria General
	Carpeta con soportes varios
	


1. POLITICAS 

	· Para la posesión del servidor público, debe haber presentar todos lo requisitos de ley.

· La prórroga para la posesión no podrá exceder de 90 días, siempre y cuando exista causa justificada.
· Realizar inducción al nuevo personal.
· Solo se expedirá certificación para el pago respectivo al contratista, cuando el Supervisor del contrato reciba a satisfacción el cumplimiento del objeto contractual.

· Todos los soportes de situaciones administrativas del servidor público, deberá reposar copia en la historia laboral.
· Todas las actuaciones relacionadas con el personal contratado  por la Contraloría, deberán reposar en las carpetas de los mismos.


2. OBSERVACIONES 

	· Cuando se hable de Profesional Especializada II, se refiere al profesional asignado a la Secretaría General
· Los requisitos para los nombramientos de funcionarios de planta serán los siguientes: formato único de hoja de vida, declaración juramentada de bienes, fotocopia de la cédula de ciudadanía, fotocopia pasado judicial, antecedentes disciplinarios y fiscales, paz y salvo municipal, soportes de estudio y experiencia, libreta militar, tarjeta profesional, según sea el caso.


Control Fiscal al Servico de Todos y del Medio Ambiente
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