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Dirección de Gestión Corporativa y Relación con 
el Ciudadano y GIT de Talento Humano

1. Identificar el tipo de vacancia

Inicio

                     ¿Se trata                             
            de un empleo de libre                   
             nombramiento y remoción?

 
8. Verificar si se trata de un
nombramiento provisional

                   ¿Se trata de un                     
          nombramiento provisional en         
              un empleo de carrera
                   administrativa?

10. Verificar si se trata de
una vacancia definitiva

                   ¿Se trata de un                     
          nombramiento provisional en         
              un empleo de carrera
                   administrativa?

NO

GIT de Talento Humano

2. Comunicar los requisitos
del empleo a proveer

3. Recibir hoja de vida y
solicitar documentos

requeridos

Correo
electrónico

Correo
electrónico

4. Realizar análisis de
requisitos

Formato Análisis
de requisitos
diligenciado

¿El aspirante cumple con los
 requisitos del cxargo a proveer?

NO

 
9. Efectuar nombramiento
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14. Descargar soportes del

elegible

Carpeta virtual
con documentos del

elegible

15. Realizar análisis de
requisitos

Formato Análisis
de requisitos diligenciado

16. Certificar cumplimiento de
requisitos del empleo

Certificación
de cumplimiento de

requisitos

17. Proyectar acto
administrativo de

nombramiento
Resolución

de nombramiento
firmada

y numerada

18. Comunicar acto
administrativo de

nombramiento
Comunicación

de nombramiento
suscrita 

             ¿La persona nombrada             
              acepta el nombramiento?

 
20. Solicitar uso de lista de

elegibles

Comunicación oficial solicitando
autorización de uso de lista

suscrita por la Directora
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22. Tramitar respuesta a

prórroga

Comunicación oficial através
de la cual se da respuesta a

la solicitud de prórroga

 
23. Verificar cumplimiento de

requisitos para
posesión

Hoja de control
historias laborales

24. Validar hoja de
 vida

Hoja de vida
validada en

SIDEAP

27. Realizar retroalimentación
de resultados prueba

Comunicación
interna 

  retroalimentación
deresultados de

prueba psicotécnica

28. Confirmar la
documentación allegada por la

persona
Solicitud de     

 confirmación de     
 documentos         
 académicos y de

experiencia

30. Revisar si se requiere
tramitar desvinculación

               ¿Se va a tramitar una               
                   desvinculación?

32. Comunicar acto
administrativo de 

desvinculación
Comunicación

acto administrativo
de desvinculación

Fin

NO

Despacho, Dir. de Gestión Corporativa y Rel. 
con el Ciudadano y GIT de Talento Humano

5. Solicitar evaluación de
competencias

Mecanismo dispuesto por el
DASCD o el Formato

HUM-PR-13-FR-08 Evaluación
de competencias SCRD

 
6. Recibir resultados de la

evaluación de
competencias

Informe en pdf remitido por el DASCD
con resultados cuantitativos de la

prueba psicotécnica

Formato HUM-PR-13-FR-08
Evaluación de competencias SCRD

diligenciado por el evaluador

 
7. Solicitar publicación de la

hoja de vida

Solicitud al DASCD sobre
publicación de hoja de vida

Despacho

11. Participar con la CNSC en
el proceso de planeación

Acuerdo de
convocatoria suscrito por

CNSC y SCRD

Comisión de Personal

12. Publicar listas 
de elegibles

  
13. Efectuar solicitud de

exclusión

Comunicación oficial
relacionada con la exclusión
o no de la lista de elegibles

                   ¿Se requiere exclusión                       
                  de la persona o personas de                   
                          la lista de elegibles?

Reporte de exclusión por
SIMO

SI

SI

SI

SI

NO

SI

Despacho, Of. Jurídica, Dir. Gest. Corporativa y    
 Rel. con el Ciudadano y GIT de Talento Humano

19. Proyectar acto
administrativo de

derogatoria Resolución por la cual
se deroga el

nombramiento suscrito

NO

Persona nombrada

21. Aceptar el nombramiento

             ¿La persona nombrada               
                   solicita prórroga?

 
26. Solicitar prima

 técnica
Oficio de solicitud
de prima técnica

29. Actualizar hoja
 de vida

Oficio de solicitud
de prima técnica

SI

SI

NO

Despacho, GIT de Talento Humano y
Persona nombrada

25. Realizar posesión

Acta de posesión
debidamente

suscrita

Despacho, Of. Jurídica, Dir. Gest. Corporativa y    
 Rel. con el Ciudadano, GIT de Talento Humano

 y Persona nombrada

31. Presentar renuncia y
generar acto administrativo

de desvinculación

Comunicación de renuncia.   Acto
administrativo de desvinculación 

 debidamente suscrito

SI

Servidor/a Gerente Público

33. Presentar documentos
para la desvinculación

Formato entrega de cargo. 
  Entrevista de retiro.           
Acta de informe de gestión

Fin

NO
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ANEXO 1  DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SELECCIÓN, VINCULACIÓN Y DESVINCULACIÓN DEL PERSONAL


