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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para proveer las vacantes temporales y definitivas de
empleos publicos de carrera administrativa, asi como las vacantes definitivas de
empleos de libre nombramiento y remocién, para garantizar el cumplimiento de las
normas legales y reglamentarias en funcién publica.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la vinculacién de los funcionarios del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo de carrera administrativa, provisionales, y de libre
nombramiento y remocion.

Inicia con la formalizacion del plan anual de vacantes del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo y termina con la conformacion de la historia laboral del nuevo
colaborador.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

CARRERA ADMINISTRATIVA: Sistema técnico de administracion de personal basado en
el mérito, mediante el cual se seleccionan, desarrollan y retienen los servidores publicos
en empleos de caracter permanente. La férmula de ingreso es el concurso de méritos
y la estabilidad en el empleo es el derecho mas importante de la relacién juridico -
laboral. Constituye la regla general en el ordenamiento juridico colombiano, por lo que
s6lo puede ser excepcionado mediante normas con rango de ley.

CNSC (COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL): Organismo auténomo del Estado
colombiano encargado de administrar y vigilar el cumplimiento de las normas que
regulan el mérito en el ingreso, permanencia y ascenso en los empleos publicos de
carrera administrativa.

EMPLEO PUBLICO: Conjunto de funciones, competencias profesionales y
responsabilidades asignadas a una persona natural en una entidad del Estado para el
cumplimiento de sus fines misionales.

ENCARGO: Forma de provisidon temporal para llenar vacancias temporales o definitivas.
Constituye también un movimiento de personal que se da de manera vertical al recaer
en empleos de superior jerarquia. De igual forma, constituye una situacion

administrativa que se mantiene mientras el empleo es provisto de manera definitiva o
finaliza la situacién administrativa del titular de empleo.
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LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION: Modalidad de vinculacion mediante la cual la
autoridad nominadora puede designar y remover discrecionalmente a un servidor
publico de su cargo, dentro del marco legal. Los empleos de libre nombramiento y

remocién constituyen una excepcién a la carrera administrativa, por lo que se
encuentran caso por caso delimitados en normas con rango de ley.

NOMBRAMIENTO: Acto administrativo mediante el cual se designa a una persona para
desempefiar un empleo publico, en cualquiera de las modalidades legales establecidas.

NOMBRAMIENTO PROVISIONAL: Forma de provision temporal de un empleo de carrera
gue se encuentra vacante de manera transitoria o definitiva mientras finaliza

la situacion administrativa en la que se encuentra el empleado o se realiza el concurso
de méritos para su provisidn definitiva.

OFERTA PUBLICA DE EMPLEOS DE CARRERA (OPEC): Conjunto de vacantes de empleos
de carrera administrativa que una entidad publica reporta y publica a través del SIMO,
administrado por la CNSC, para ser provistos mediante concursos de mérito.

POSESION: Acto mediante el cual el servidor publico acepta formalmente el empleo
para el que fue nombrado, comprometiéndose a cumplir sus funciones con sujecion a
la ley.

4. GENERALIDADES

Las condiciones generales del procedimiento estan dadas por la Constitucion Politica y
la ley, que reconoce como empleos publicos los de carrera, los de libre nombramiento
y remocion, los de periodo fijo y los temporales (Art. 1, Ley 909 de 2004).

En lo relacionado con la administracion de personal, aplica lo previsto en el Decreto 210
de 2003, “Por el cual se determinan los objetivos y la estructura organica del Ministerio
de Comercio, Industria y Turismo”.

Este procedimiento comprende la vinculacion y desvinculacidén de servidores publicos
de carrera. Los nombramientos podran ser ordinarios, en periodo de prueba, en ascenso
o en provisionalidad, mientras que los empleos de libre nombramiento y remocion se
proveeran mediante nombramiento ordinario (Art. 23, Ley 909 de 2004).

De conformidad con el articulo 24 de la misma ley, modificado por la Ley 1960 de 2019,
mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de carrera
administrativa, los servidores con derechos de carrera podran ser encargados en dichos
cargos, siempre que acrediten los requisitos previstos para su ejercicio.
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Por su parte, el articulo 41 establece las causales de retiro del servicio publico, entre
ellas: la insubsistencia del nombramiento en empleos de libre nombramiento y
remocién; la evaluacidon no satisfactoria del desempefio en un empleo de carrera; la
renuncia regularmente aceptada; el reconocimiento de la pensién de jubilacion o vejez;
la invalidez absoluta; la edad de retiro forzoso; la destitucion como consecuencia de
proceso disciplinario; la vacancia del empleo por abandono; la revocatoria del
nombramiento por no acreditar los requisitos exigidos; la orden o decision judicial; la
supresion del empleo; la muerte; y las demas previstas en la Constitucion Politica y la
ley, asi como en las normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

Posteriormente, el Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015 compilé las disposiciones
aplicables en materia de empleo publico y gestion del talento humano, siendo
modificado y adicionado por el Decreto 648 de 2017, que fortalecié el Sistema de
Gestion del Talento Humano con un enfoque en competencias laborales y desarrollo de
los servidores del Estado.

En conclusién, este procedimiento se encuentra regulado por la Ley 909 de 2004, la
Ley 1960 de 2019, el Decreto 210 de 2003, el Decreto 1083 de 2015, el Decreto 648
de 2017, y por todas aquellas normas de administracion de personal que se encuentren
vigentes, asi como las que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

5. DIAGRAMA DE FLUJO
(A continuacion, se visualiza de manera grafica y secuencial las actividades descritas

en el numeral 6)
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PROVEER CARGOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

) 1.(P) Elaborar, aprobary 2. (1) Actuslizar y publcar 3. (H) Reportar empleos 2..{H) Revisar cumplimiento de 5 . (H) Solicitar la exclusidn 6 (1) Bpedi clacto
INICIO }——»  publicarelPlan AnualDe  —»| : yp vacantesalaCNSC einiciar  —»|  requisitos por partedelos  —P  de los elegibles que no " :
/ vacantes N . L . nombramiento en periodo
— Vacantes proceso para convocatoria elegibles cumplen requisitos minimos
de prueba
e 9. (H) Elaborar el actade 8 . (H) Solicitar y verificar 7 ‘Hd] CDm:”'far Ed‘ acto
> : administrativo de
( FIN J—  posesién y tomar el ducumento-i requerudus_gara € mbramiento en periodo de
— juramento al aspirante nombramiento y posesion.

PROVEER CARGOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

11. (H) Verificar el
— 1.(P) Elaborar, aprobary . . . o 12.. (H) Solicitud de pruebas 13 .. (H) Registro de Hoja de
" 2. (H) Actual bl 10 . {H) Identificar k | to de |
INICIO j——»  publicar el Plan AnualDe  —P> (H} Actualizar y publicar |y, (H) Identificaros | | cumplimiento € o2 — de meritocracia ante Funcién —p> Vida en el sistemade
vacantes candidatos requisitos establecidos para L N N Tl
Vacantes Piblica Presidencia de la Republica
el cargo.
14 . (H) Publicacién Hoja de
18 . (H) Elaborar el acta de 17 . (H) Solicitar y verificar 16. (H) Comunicar el acto 15 . H) Proyectar acto vida en sistema piblico de HV
FIN < posesién y tomar el documentos requeridos para administrativo de <+ 'adminis‘imm €— de Presidencia delareptiblica
juramento al aspirante nombramiento y posesion nombramiento y pégina web del Ministerio de

Comercio, Industria y Turismo

PROVEER CARGOS MEDIANTE ENCARGO

19.. (H) Dar aplicacién a la

1.(P) Elaborar, aprobary 2. ) Actuslzar  publicar CUIA PARe L PROVISION 20.{H) Proyectar y validar 21 (1) Publicar Acto 22 (H) Presentacién
INICIO ! publicarelPlan AnualDe P 2° yP > |  ActoAdministrativode  —> - {H) Py L Redamacién Por Derecho
J aoan vacantes PREFERENCIAL DE ENCARGO . Administrativo de encargo o B Ereo
DE EMPLECS DE CARRERA B 8
ADMINISTRATIVA ¢
N 24, (H) Posesién del 23.. (H) Comunicar acto
\ FIN ‘ candidato ¢ Administrativo
PROVEER CARGOS PROVISIONALES
25 (H) Divulgar el perfily
requisitos del empleo en la ”
1. (P) Elaborar, aprobar y . ) i ; ) 27.(H) Seleccién y ) ,
INICIO w|  publisar el Pan Aoveal D p 2. (H)Actualizary publicar 5 Piginaveb e informar alas 26..{H) Recepcionar y hacer | naroloacién de 28..(H) Expediry publicar acto
vacantes instancias que hacen parte revisién de hojas de vida . administrativo
Vacantes . N Nombramiento
del Sistema Nacional de
Discapacidad ¢
FIN ! 31.(H) Posesiondel g | 30.(H) Comunicaracto | g |0 (1 procentar Reclamacién
candidato Administrativo

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

(A continuacién, se detallan las actividades graficadas en el numeral 5)

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE (S) OBSERVACIONES EVIDENCIAS
gborar el Plan Anual de
. FC-DR-003
) Elaborar, Coordinacion Talento acantes (PAV) al inicio de cada
Plan anual de
robar y publicar el Humano gencia, y someterlo a
1 o, o vacantes -
an Anual De robacion por el Comité
, actualizado
acantes (Grupo situaciones stitucional de Gestion vy
Administrativas) esempefio, el cual debe ser
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iblicado en la pagina web
stitucional, a mas tardar el 31
b enero, en cumplimiento de lo
tablecido en el articulo
2.5.3.1 del Decreto 1083 de
)15 y el articulo 2.2.22.3.14 del

ecreto 612 de 2018.

empo: 1 semana

Evidencia de la
publicacién del
ocumento FC-DR-
DO3 Plan Anual de
Vacantes en la
pagina WEB del
MinCIT

) Actualizar y

Iblicar vacantes

Coordinacion Talento

Humano

(Grupo situaciones
Administrativas)

entificar y actualizar
ensualmente el cuadro de
cantes del Plan Anual de

acantes (PAV), con base en la
formacion registrada en la base
b datos institucional que
ministra la planta de personal
2l Ministerio. Esta actualizacion
tberd reflejar las novedades
iginadas por cualquiera de las
usales de retiro del servicio,
asificando las vacantes como
tfinitivas o temporales, segln

rresponda.

s vacantes definitivas que se
oyecten para provisién
ediante encargo deberan ser
eviamente publicadas en la
ferta Publica de Empleos de

arrera  (OPEC), a través del

stema de Apoyo para |la
ualdad, el Mérito y Ila
portunidad - SIMO,

ase de datos de la
lanta de personal,
actualizada con el
registro de
novedades
mensuales y la
correspondiente
identificacion y
tlasificacion de las
vacantes como
definitivas o

temporales.
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ministrado por la Comision

acional del Servicio Civil -

NSC.

empo: Permanente

actividad No. 25.

DTA: Dependiendo de la naturaleza de la vacante identificada, se debera continuar con la actividad
rrespondiente del procedimiento: si se trata de un empleo de carrera administrativa, se continda en la
tividad No. 3; si corresponde a un empleo de libre nombramiento y remocion, en la actividad No.14; si la

ovision serd mediante encargo, en la actividad No. 19; y si se trata de un nombramiento provisional, en

ARTE I - PROVEER CARGOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

) Reportar

OCESO para

nvocatoria

npleos vacantes a
3 CNSC e iniciar

Coordinacion Talento

Humano

Secretaria General

evisar en la planta de personal
!l Ministerio, las vacantes a
oveer. Se remiten a la CNSC,
nde se procede a elaborar un
tuerdo para establecer el
ocedimiento y tramites para la
nvocatoria del concurso de
éritos en modalidad abierto o
censo para proveer las
cantes definitivas de la planta
> personal pertenecientes al

stema General de Carrera
Aministrativa de la entidad. Una
z establecido el Acuerdo, la
NSC procede a publicar la

nvocatoria respectiva.

empo: 1 dia

oporte del reporte
fectuado a la CNSC
a través de las
herramientas
ispuestas para tal
fin, como el
aplicativo Oferta
Ublica de Empleos
e Carrera - OPEC,
o el sistema que

haga sus veces.

bficios de remision,
brreos electrénicos
y/0 constancias
generadas por la

ataforma utilizada)

Acuerdo CNSC

) Revisar

mplimiento de

Comisién de personal

evisar el cumplimiento de

quisitos de los elegibles,

la Comisidn

tspués de que

Resolucion
onformando listas
e elegibles - CNSC
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quisitos por parte acional del Servicio Civil
» los elegibles iblique la lista de elegibles Soporte de
rfinitiva, al  terminar la | verificacion de
nvocatoria. Esta actividad se [equisitos minimos

aliza en los cinco (5) dias

juientes a la publicacion.

empo: 1 dia

) Solicitar la

clusion de los

formar a la Comision Nacional
¢l Servicio Civil para lo de su
mpetencia, una vez se constate

le los elegibles no cumplen

Comunicacion

5 egibles que no Comision de personal o . ) )
o quisitos minimos de estudio o pnviada a la CNSC
mplen requisitos o
, . periencia.
inimos
empo: 1 dia
iblicar la firmeza de la lista de
egibles por parte de La CNSC en
) pagina web, y el Ministerio a
) Expedir el acto , s
o ) S, aves del Grupo de Talento lublicacion CNSCy
ministrativo de Coordinacién Talento ., .,
6 umano, elabora resolucion de | resolucion de
mbramiento en Humano ) ) )
) mbramiento en periodo de | nombramiento
triodo de prueba
ueba.
empo: 1 dia
bmunicar al elegible,
dicAndole que tiene diez dias
ibiles para aceptar o rechazar el | Comunicacién
) Comunicar el dmbramiento. Resolucion
; to administrativo Coordinacién Talento el elegible no acepta, o no se | derogatoria de

® nombramiento en

rriodo de prueba

Humano

munica dentro de los términos
gales, se expide la resolucion
erogando el nombramiento y se
5 comunica a los interesados.

simismo, se reporta la novedad

nombramiento y
eporte de novedad
ala CNSC
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RESPONSABLE (S)
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la CNSC para autorizar la lista
b elegibles y nombrar en periodo
® prueba al siguiente elegible en
lista, si lo hay.

el elegible acepta, tiene diez
0) dias habiles para

sesionarse.

elegible puede solicitar por
crito prorroga para la posesion.
lo hace, se estudia el caso y se
abora la prérroga, de
nformidad con el Decreto 1083
el 2015 articulo 2.2.5.7.1. Esta,
puede conceder hasta por

venta (90) dias habiles mas.

no se posesiona en el término
tablecido, se expide la
solucion derogando el
mbramiento y se le comunica a
5 interesados. Asimismo, se
porta la novedad a la CNSC
ira autorizar la lista de elegibles
nombrar en periodo de prueba
siguiente elegible en la lista, si

hay.

empo: 1 dia

) Solicitar y
rificar documentos

qgueridos para

Coordinacion Talento

Humano

bmunicar al funcionario de
lento Humano a cargo del
GEP 1I, para que le asignen un
uario y contrasefia en el SIGEP

se lo hace saber al elegible o

C-FM-003 Lista de
erificacion ingreso

de personal
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mbramiento y pirante por correo electronico,
sesion. n el fin de que registre su

storia laboral con anexos y el
rmulario  Unico  declaracién
ramentada de bienes y rentas y
s demas establecidos en la lista
> chequeo. Se debe asegurar la
mpletitud de los requisitos
cumentales establecidos en el
rmato FC-FM-003 LISTA DE
ERIFICACION  INGRESO DE
ERSONAL previo al acto de

sesion.
DTA: Se debe verificar, que
evio a la posesion, el elegible

te afiliado a la ARL

empo: 1 dia

erificar la  documentaciéon vy
nfirmar su conformidad.

o, steriormente, elaborar el acta
) Elaborar el acta Coordinacion Talento

. ? posesion y realizar el B
> posesion y tomar Humano Acta de posesion

9 ) | ramento correspondiente,
juramento a

) ) ] rmalizando la vinculacién del
pirante (Grupo situaciones

o ) pirante como servidor publico.
Administrativas)

empo: 2 horas

ARTE II - PROVEER CARGOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

emitir hojas de vida al Grupo de

lento Humano para la revisién .
. - . s o No aplica por
) Identificar los Ministro (a) de Comercio |validacion de Cumplimiento de

10 términos de
ndidatos Industria y Turismo quisitos.

confidencialidad

empo: 1 dia
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE (S)

OBSERVACIONES

EVIDENCIAS

11

) Verificar el
mplimiento de los
quisitos
tablecidos para el

rgo.

Coordinacion Talento

Humano

alidar el cumplimiento de los
establecidos en el
de

mpetencias

quisitos
anual Funciones y

vigente,
gistrando los resultados en el
rmato FC-FM-010 Estudio de

quisitos para nombramiento.

" caso de no cumplir con los
quisitos, se procede a la
tvolucidn de la hoja de vida al
rspacho.

" caso de cumplir con los
quisitos, se procede a solicitar
te el DAFP la aplicaciéon de
uebas de meritocracia.

los

DTA: Se debe \verificar

tecedentes fiscales,
del

pirante, previo a la verificacion

sciplinarios y judiciales

b cumplimiento de requisitos

ira el cargo.

empo: 1 dia

C-FM-010 Estudio
de requisitos para

nombramiento

12

) Solicitud de
uebas de
eritocracia ante

ncion Publica

bordinacion Talento

Hmano

iciar el tramite de solicitud de

licacion de pruebas de

eritocracia ante el
epartamento Administrativo de
Funcién Publica DAFP,
ediante oficio, especificando el

mbre del candidato y el cargo.

Oficio Externo
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DTA: A excepcion de los cargos
® nivel técnico y asistencial, no
de obligatorio cumplimiento, la
esentacion de las pruebas.

empo: 2 horas

) Registro de Hoja

ecibir los resultados de la

licacion de las pruebas de
del

tandar establecido por el DAFP,

eritocracia, a partir
ira establecer la viabilidad o no
b continuar con el proceso del
ndidato.

" caso de superar el estandar

tablecido, se adelanta Ia

licitud de registro de hoja de

» Vida en el Coordinacién Talento i ]
da ante el Sistema dispuesto | Soporte de la
13  ptemade Humano _ _ o _
) ) r la Presidencia de la plicitud de registro
esidencia de la .
- epublica.
epublica
ebe aportarse la hoja de vida
!l SIGEP del candidato con
serva de los datos personales
¢l candidato. Como anexos se
juntan las pruebas de
eritocracia y los antecedentes
¢ los que trata el punto 15.
empo: 1 hora
Coordinacién Talento iblicar la hoja de vida del |Publicacién en el
) Publicacion Hoja Humano ndidato en la péagina de jistema publico de
14 ® vida en sistema esidencia, durante 3 dias pojas de vida de la

iblico de HV de

esidencia de la

Grupo Comunicaciones

lendario, y proceder a solicitar

te el grupo de comunicaciones

residencia y de la

pagina web del
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publica y pagina
eb del Ministerio
> Comercio,

dustria y Turismo

publicaciéon de esta en la
igina web del Ministerio de
pmercio, Industria y Turismo,
juntando la hoja de vida del
GEP, garantizando la
oteccion de datos personales,
nto con la informacion del cargo

la dependencia.

DTA: Si no existe novedad
guna frente a la publicacién de
hoja de vida en el sistema
Iblico de hojas de vida de
esidencia, se recibe constancia

b esta.

1 caso de existir alguna novedad
devuelve el registro desde
esidencia y se inicia este
0ceso una vez se reciba de

levo autorizacién para retomar.

empo: 1 semana

Ministerio de
omercio, Industria

y Turismo

) Proyectar acto
15

ministrativo

Coordinacion Talento

Humano

oyectar decreto para firma del
esidente de la Republica, de
atarse de nombramientos de
inistro, viceministros,
cretario general y negociador
ternacional, jefe oficina de
pntrol Interno y aquellos que se

quieran por norma.

ra los demas cargos, se
oyecta resolucién para firma

el ministro.

cto administrativo
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empo: 2 horas

bmunicar al aspirante al cargo el
to administrativo,
eferiblemente a través del
stor documental, indicdndole
le tiene diez dias habiles para
eptar o] rechazar el

mbramiento.

el aspirante no acepta, o no se
munica dentro de los términos
gales, se expide el acto
ministrativo  derogando el
mbramiento y se les comunica

los interesados.

) Comunicar el i el aspirante acepta, tiene diez Oficio de
Coordinacion de Talento
16  ito administrativo 0) dias habiles para | comunicacién
Humano
® nombramiento sesionarse. nombramiento

aspirante puede solicitar por
crito prorroga para la posesion.
lo hace, se estudia el caso y se
abora la prorroga, de
nformidad con el Decreto 1083
el 2015 articulo 2.2.5.7.1. Esta,

puede conceder hasta por

pventa (90) dias habiles mas.

no se posesiona en el término
tablecido, se expide el acto
ministrativo  derogando el
mbramiento y se les comunica

los interesados.
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empo: 1 hora

17

) Solicitar y

rificar documentos
queridos para
mbramiento y

sesion

Humano

Coordinacion de Talento

pbmunicar al funcionario de
lento Humano a cargo del
GEP 11, para que le asignen un
uario y contrasefa en el SIGEP
se lo comunique al aspirante
r correo electrénico, con el fin
b que registre su historia laboral
n anexos y el formulario Unico
tclaracion  juramentada de
enes y rentas y los demas
tablecidos en la lista de
equeo. Se debe asegurar la
mpletitud de los requisitos
cumentales establecidos en el
rmato FC-FM-003 LISTA DE
ERIFICACION  INGRESO  DE
FRSONAL previo al

sesion.

acto de

DTA: Se debe verificar,
evio a la posesion, el elegible
te afiliado a la ARL.

que

empo: 1 dia

ormato FC-FM-003
ista de verificacion

ngreso de personal

18

) Elaborar el acta
» posesion y tomar
juramento al

pirante

Humano

Coordinacion de Talento

erificar la  documentaciéon vy

nfirmar su conformidad.
steriormente, elaborar el acta
b posesidn y realizar el
ramento correspondiente,
rmalizando la vinculacion del

pirante como servidor publico.

empo: 2 horas

Acta de posesién
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FRECHO
19

MPLEOS DE
ARRERA

1-DR-013

EFERENCIAL DE
NCARGO DE

DMINISTRATIVA

Coordinacion Talento

Humano

(Grupo situaciones

Administrativas)

cargo. Este procedimiento se
ectuard conforme a lo
tablecido en la GUIA PARA LA
ROVISION POR DERECHO
REFERENCIAL DE ENCARGO DE
MPLEOS DE CARRERA
DMINISTRATIVA (FC-DR-011) y
n base en el ESTUDIO DE
NCARGO PARA LA PROVISION
RANSITORIA DE EMPLEOS (FC-

1-014).

empo: 1 mes

\+7) GESTION DE SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE
C io,
Indust(r)ir:ir'?':)riEmo INGRESO
= Cédigo: | FC-PR-001 |  Versién: | 00 | Fecha: | 12/06/2026
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE (S) OBSERVACIONES EVIDENCIAS
ARTE III - PROVEER CARGOS MEDIANTE ENCARGO
blicar por parte de la entidad,
ientras se adelanta el proceso
b convocatoria publica, lo
spuesto en el articulo 24 de la
y 909 de 2004, modificado por
, Ley 1960 de 2019, para la
) Dar aplicacion a )
, ovision temporal de empleos de
GUIA PARA LA
. rrera administrativa mediante
OVISION POR Estudio de

verificacion de
requisitos para
otorgamiento de
encargo (FC-FM-
014)

lidar Acto

cargo

) Proyectar y

20 Iministrativo de

Coordinacion Talento

Humano

oceder a proyectar la
solucion de encargo para Visto
heno del Coordinador(a) del

rupo de Talento Humano,
cretario(a) General y firma del
nistro(a), de acuerdo con los

rminos establecidos en la GUIA

\RA LA PROVISION POR
FRECHO PREFERENCIAL DE
N\CARGO DE EMPLEOS DE

\RRERA ADMINISTRATIVA (FC-
R-011).

Resolucion de

encargo
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empo: 2 horas

21

) Publicar Acto
iministrativo de

cargo

Coordinacion Talento

Humano

(Grupo situaciones

Administrativas)

pedir el acto administrativo de
mbramiento en encargo por el
inistro de Comercio, Industria y
iIrismo, y publicarlo en la
ntranet por el término de diez
0) dias habiles de conformidad
n lo previsto en el articulo 45
¢l Acuerdo No. 370 del 22 de
ciembre de 2020 de la Comision
acional del Servicio Civil, en
ncordancia con el Decreto 760
el 2005, la Circular No.
0191000000127 del 24 de
ptiembre de 2019 y las demas
rmas que adiciones,

odifiquen o deroguen.

empo: 10 dias

Constancia
bublicacidon pagina

web Mintranet

22

) Presentacion
rclamacion Por
erecho Preferencial

e Encargo

Servidores de carrera

Comisidon de Personal

dvertir que dentro de los diez
0) dias habiles siguientes a la
iblicacion del acto
ministrativo presuntamente
sivo del derecho preferencial de
cargo, los empleados publicos
b carrera administrativa podran
terponer reclamacién escrita
te la Comisiédn de Personal del
inisterio, al correo electrénico
le sefiale el acto administrativo,

cual deberd contener Ila
formacion sefialada en el
ticulo 4 del Decreto 760 de
)05; y dentro de los 10 dias

abiles siguientes a la

cto administrativo
que adopta la

decision
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tificacion de la decisidn
optada por la comisiéon de
trsonal, ante la Comision

pcional del Servicio Civil.

empo: 10 dias habiles

vencer el término de
Iblicacion del acto
ministrativo de nombramiento
encargo, sin que se hubieren
cibido reclamaciones o que
ibiéndose recibido se hayan
suelto en las instancias
rrespondientes, , la
bordinacién del Grupo Talento
umano comunicard en debida
rma su contenido al empleado
iblico, quien tendra diez (10)
) as para manifestar si acepta el
) Comunicar acto Coordinacion Talento
23 mbramiento y diez (10) dias | Comunicacion
iministrativo Humano
ira posesionarse, los cuales
ran contados a partir de la
cha de Ila aceptacion del
mbramiento en encargo por
erecho preferente, de
nformidad con el acapite 8.7.
> la GUIA PARA LA PROVISION
DR DERECHO PREFERENCIAL
F ENCARGO DE EMPLEOS DE
ARRERA ADMINISTRATIVA (FC-
R-011).

empo: 2 horas

segurar la completitud de los o,
24 o Acta de posesion
quisitos documentales
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Secretaria General

GRESO DE PERSONAL previo al

to de posesion.

e informara al candidato el dia y
hora para su posesion, y sera
sponsabilidad de Ila entidad
irantizar el ingreso de este a las

stalaciones del MinCIT.

empo: 2 horas

\,j’ GESTION DE SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE
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) Posesidn del Ministro de Comercio tablecidos en el Formato FC-
ndidato Industria y Turismo n-003
STA DE VERIFICACION

ARTE IV - PROVEER CARGOS PROVISIONALES

25

Divulgar el perfil
requisitos del
npleo en la pagina
eb e

formar a las Coordinacién Talento
stancias que hacen Humano
rte del Sistema
acional de

scapacidad

de

clutamiento y preseleccion de

iciar el proceso

jas de vida que reulnan los

quisitos de acuerdo con los
erfiles  solicitados, una vez
otado el procedimiento

evisto en la guia de encargos,
N que sea posible proveer la
cante mediante la figura de

cargo.

" el proceso de reclutamiento
tbe atenderse a lo dispuesto en
Decreto 2365 de 2019, a la
rcular Conjunta No. 100 - 05
¢l Ministerio de Trabajo y la
ncion Publica o la que haga sus
ces, a fin de dar cumplimiento
Decreto 2011 de 2017, y

brmas que los modifiquen.

egistro de perfiles

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresidon de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo no se hace responsable por su uso

Pagina 18|23




Industria y Turismo

Proceso: Fortalecimiento y Capacidades Humanas

¢ y

Comercio,

GESTION DE SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE

INGRESO

Cédigo: | FC-PR-001 |

Versién: \ 00 \ Fecha: \ 12/06/2026

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE (S)

OBSERVACIONES

EVIDENCIAS

ra ello se divulgard el perfil
querido junto con los requisitos
b estudio y experiencia y los
rminos establecidos para la
nvocatoria, en la pagina web
el MINCIT, en el enlace:

tps://www.mincit.gov.co/servi

b-al-ciudadano/trabaje-con-

sotros

empo: 3 dias

26

Recepcionar y
cer revision de

jas de vida

Coordinacion Talento

Humano

ralizar el estudio de
mplimiento de requisitos de las
jas de vida recibidas, con el fin
b determinar el que estos
quisitos estén de conformidad
n el Manual Especifico de
nciones y Competencias

borales.

empo: 2 dias

Acta

27

) Selecciéon y
brobacién de

bmbramiento

Jefe de la dependencia

onde se ubique el cargo

nalizar los perfiles que cumplen
n los requisitos establecidos en

manual de funciones vy
mpetencias laborales. De esta
ta, se selecciona el candidato
as idéneo, mediante emisidn
el visto bueno por parte del jefe
* la dependencia en la que se

bique el cargo.

empo: 2 dias

Memorando

28

) Expediry
iblicar acto

ministrativo

pedir el acto administrativo de
ymbramiento en

ovisionalidad, firmado por el

cto administrativo
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inistro de Comercio, Industria y
irismo, el cual se publicara en la
ntranet por el término de diez
0) dias habiles de conformidad
n lo previsto el Decreto 760 del
)05, y las demas normas que
iciones, modifiquen o deroguen

tto administrativo.

empo: 10 dias

) Presentar
29

rclamacion

Servidor de carrera

dvertir que dentro de los diez
0) dias habiles siguientes a la
iblicacion del acto
ministrativo presuntamente
sivo del derecho preferencial de
mbramiento en
ovisionalidad, los empleados
iblicos de carrera
ministrativa podran interponer
clamacidon escrita ante la
bmision de  Personal del
inisterio, al correo electrénico
le sefiale el acto administrativo,

cual debera contener Ila
formacién sefialada en el
ticulo 4 del Decreto 760 de
05; y dentro de los 10 dias
ibiles siguientes a la
ptificacion de la  decision
optada por la comisién de
trsonal, ante la Comision

acional del Servicio Civil.

empo: 10 dias

cto administrativo
que adopta la

decision
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30

) Comunicar acto

Iministrativo

Coordinacién del Grupo

Talento Humano

bmunicar en debida forma el
to administrativo al empleado
iblico, quien tendra diez (10)
as para manifestar si acepta el
ymbramiento y diez (10) dias
ira posesionarse, los cuales
ran contados a partir de Ia
cha de la aceptacion del

mbramiento.

ta actividad se realizard al
ncer el término de publicacién
!l acto administrativo de
mbramiento en encargo,
empre y cuando no se hubieren
cibido reclamaciones o si,
ibiéndose recibido, se hayan
suelto en las instancias

rrespondientes.

empo: 10 a 20 dias

Comunicacion

31

) Posesién del
ndidato

Ministro de Comercio

Industria y Turismo

Secretaria General

egurar la completitud de los
quisitos documentales
tablecidos en el Formato FC-
1-003 LISTA DE VERIFICACION
GRESO DE PERSONAL previo al

to de posesion.

e informara al candidato el dia y
hora para su posesién, y sera
sponsabilidad de la entidad
irantizar el ingreso de este a las

stalaciones del MinCIT.

empo: 2 horas

Acta de posesién
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7. FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO

No. CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
1 FC-FM-002 anifiesto de afiliacién salud y pension
2 FC-FM-003 sta de verificacion de ingreso de personal
3 FC-FM-004 bmpromiso de confidencialidad
4 FC-FM-005 bnfirmacién EPS-AFP
5 FC-FM-006 forme complementario hoja de vida
6 FC-FM-007 ertificado de inexistencia de personal
7 FC-FM-008 blicitud de certificado de insuficiencia o inexistencia de personal
8 FC-FM-009 anifestacion de proteccion a la familia
9 FC-FM-010 tudio de requisitos para nombramiento
10 FC-FM-011 ta de compromiso de cumplimiento de horario
11 FC-FM-012 ertificacion cumplimiento de requisitos
12 FC-FM-013 ertificacion de tiempo laborado

8. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Primera version del documento para el nuevo Mapa de
procesos.
bdigo anterior: TH-PR-019. VO06.
12/06/2026

utorizada la migracion por medio de correo electronico de

cuerdo con la version vigente en ISOlucion.
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9. FLUJO DE APROBACION
ELABORO APOYO OAPS REVISO APROBO
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