	[image: image1.jpg]O

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.




	PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCIÓN Y VINCULACION DE FUNCIONARIOS A LA CONTRALORÍA DE BOGOTÁ D.C.

	
	VERSION No. 3.0





[image: image1.jpg]


PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE FUNCIONARIOS A LA CONTRALORÍA DE BOGOTÁ D.C.

NTC ISO 9001: 2000

VERSION 3.0

Fecha: 
ELABORADO POR:
Profesional Especializado 335-04



Dirección de Talento Humano
       Andrés Stand Zuluaga          ________________



CARGO


       NOMBRE


  FIRMA

REVISADO POR:
Director Técnico 026-03



Dirección de Talento Humano
      Piedad Roa Carrero

 _______________



CARGO


      NOMBRE


  FIRMA

APROBADO POR:
Director Técnico 026-03



Dirección de Planeación
     Fernando Rabeya Cárdenas   _______________  



CARGO


      NOMBRE


   FIRMA

[image: image2.jpg]O

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.




COPIA No.






No. DE FOLIOS: 11

1. 
OBJETIVO:

Establecer y definir los pasos necesarios para la selección y vinculación del personal con el perfil idóneo para el cumplimiento de la misión institucional de la Contraloría de Bogotá D.C.

2.
ALCANCE:

El procedimiento se inicia con el reporte de una vacante dentro de la Base de Datos de la Planta de Personal de la Entidad y finaliza con la presentación ante el Director de la dependencia para la cual fue designado el nuevo funcionario, para que se le preste la inducción correspondiente.

3.
BASE LEGAL:

· Acuerdo 24 de abril 26 de 2001, “Por el cual se organiza la Contraloría de Bogotá D.C., se determinan las funciones por dependencias, se fijan los principios generales inherentes a su organización y funcionamiento y se dictan otras disposiciones”

· Acuerdo 25 de abril 26 de 2001, “Por el cual se modifica la Planta de Personal de la Contraloría de Bogotá D.C.”

4.
DEFINICIONES:

COMPETENCIAS: Son comportamientos que permiten el logro de los objetivos con efectividad en el cargo a desempeñar

SELECCIÓN:
Proceso de evaluación de la Educación, Experiencia, Formación y Habilidades del candidato para evaluar la congruencia de su perfil frente a los requerimientos del cargo vacante.
VINCULACIÓN: Proceso de tramite de documentos, revisión de antecedentes y afiliaciones requeridas para la inclusión en planta del candidato seleccionado.
5.
REGISTROS:

· Plantas de personal actualizadas

· Acta de Resultados de Entrevista 

· Pruebas

· Resolución de Nombramiento Ordinario o Provisional

· Oficio de Comunicación de Nombramiento Ordinario o Provisional

· Formularios de Seguridad Social

· Acta de Posesión

· Memorando de Ubicación

· Hoja de Ruta

6.
ANEXOS:

Acta de Resultados de Entrevista Proceso de Selección. (Ver anexo 1)

Resolución de Nombramiento Ordinario. (Ver Anexo 2)

Resolución de Nombramiento Provisional. (Ver Anexo 3)

Oficio de Comunicación de Nombramiento. (Ver Anexo 4)

Acta de Posesión. (Ver Anexo 5)

Memorando de Ubicación. (Ver Anexo 6)

7.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
	No
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTROS
	OBSERVACIONES

	1
	Técnico
	Reporta las vacantes que presenta la Planta de Personal de la Entidad
	Plantas de Personal Actualizadas.
	

	2
	Director Técnico de Talento Humano
	Establece la necesidad de llenar una vacante mediante el nombramiento de un nuevo funcionario:

· Remite las hojas de vida de los aspirantes a cargos de los niveles Directivo, Asesor y Ejecutivo,  al profesional en psicología de la Dirección

· Revisa el Manual Específico de Funciones y Requisitos de los cargos vacantes de Carrera Administrativa.
	
	

	3
	Profesional Especializado o Universitario
	Adelanta la entrevista y aplica las pruebas que permitan establecer la congruencia entre el perfil psicológico del candidato y el requerido para el cargo.
	Acta de Resultados de Entrevista

Pruebas
	Aplica únicamente a los Niveles Directivos, Asesor y Ejecutivo

	4
	Comité de Entrevistas
	Evalúa la competencia de tipo profesional y laboral del Candidato frente a la labor técnica que desarrollaría en la Entidad
	
	Aplica únicamente a los Niveles Directivos, Asesor y Ejecutivo

	5
	Profesional Especializado o Universitario
	Revisa Antecedentes del candidato en el Boletín de Responsabilidad Fiscal de la Contraloría General de la Republica
	
	Se imprime la revisión de Antecedentes

	6
	Profesional Especializado o Universitario
	Elabora el proyecto de la Resolución de Nombramiento de conformidad con los requerimientos legales de la Entidad 
	
	

	7
	Subdirector Técnico de Gestión de Talento Humano
	Revisa el proyecto de resolución presentado y da su visto bueno para firma del señor contralor.
	
	

	8
	Director Técnico Talento Humano
	Revisa el documento dando su visto bueno y tramita ante el señor Contralor de Bogotá la firma del Acto Administrativo
	Resolución de Nombramiento ordinario o provisional
	

	9
	Profesional Especializado o Universitario
	Proyecta para la firma del Director Técnico de Talento Humano la comunicación del Nombramiento
	
	

	10
	Profesional Especializado o Universitario
	Comunica el nombramiento al nuevo funcionario y orienta para la presentación de los documentos requeridos para la posesión
	Oficio  de Comunicación de Nombramiento ordinario o provisional
	

	11
	Profesional Especializado o Universitario
	Revisa la documentación requerida para la posesión y remite al nuevo funcionario al grupo de Seguridad Social
	
	

	12
	Profesional Especializado o Universitario
	Presta la asesoría para el diligenciamiento de los formularios y documentos relacionados con las afiliaciones al Sistema de Seguridad Social para realizar las respectivas afiliaciones.
	Formularios de Seguridad Social
	


	No
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTROS
	OBSERVACIONES

	13
	Profesional Especializado o Universitario
	Proyecta el Acta de Posesión
	
	

	14
	Subdirector Técnico de Gestión de Talento Humano
	Revisa la legalidad del acta de posesión, los documentos relacionados y las afiliaciones al sistema de Seguridad Social
	
	

	15
	Director Técnico de Talento Humano
	Formaliza la posesión mediante la firma del Acta. En caso de los cargos directivos, el trámite se realiza frente al Señor Contralor de Bogotá D.C.
	Acta de Posesión
	

	16
	Profesional Especializado o Universitario
	Elabora el memorando de Ubicación y el Carnet que acredita al nuevo funcionario de la Entidad
	Memorando de Ubicación
	

	17
	Profesional Especializado o Universitario
	Genera Hoja de Ruta para el reporte de la Novedad a la Subdirección Técnica de Gestión del Talento Humano
	Hoja de Ruta
	

	18
	Nuevo Funcionario Posesionado
	Se presenta ante el Director de la dependencia para la cual fue designado para que se le preste la Inducción correspondiente.
	
	


ANEXO 1

ACTA DE RESULTADOS DE ENTREVISTA

  PROCESO DE SELECCION

Siendo las (HORA DE LA ENTREVISTA)   del  (FECHA DE LA ENTREVISTA)  se reunieron en la Contraloría de Bogotá: (NOMBRES DE LOS ENTREVISTADORES), técnicos en los temas de (TEMAS RELACIONADOS CON EL CARGO A PROVEER)    , y (NOMBRE DEL PSICOLOGO (A)    , Psicóloga adscrita a la Dirección de Talento Humano. Quienes realizaron la entrevista a (NOMBRE DEL CANDIDATO) para el cargo de (NOMBRE DEL CARGO VACANTE)
COMPETENCIAS  EVALUADAS EN LA ENTREVISTA  TECNICA

(AQUÍ  SE DESCRIBEN LAS COMPTENCIAS A EVALUAR SEGÚN EL CARGO) 

Cada competencia se calificó  sobre un total de----  puntos y con un valor porcentual de (%) dentro del proceso de 

COMPETENCIAS EVALUADAS EN LA ENTREVISTA PSICOLÓGICA
 Cada competencia se calificó sobre  un total de ------puntos y el valor porcentual de (%) del total del valor en el  proceso 

RESULTADOS DE LA ENTREVISTA TECNICA

CANDIDATO
(NOMBRE DEL CANDIDATO)       

CARGO
(NOMBRE DEL CARGO VACANTE) 

COMPETENCIAS EVALUADAS: 
CALIFICACION INDIVIDUAL DADA POR CADA ENTREVISTADOR

	ENTREVISTADORES
	PUNTAJE SOBRE  %


	
	

	
	

	
	









SUBTOTAL
/%

RESULTADOS ENTREVISTA PSICOLOGICA

	COMPETENCIA
	ESCALA DE PUNTUACION SOBRE EL PESO DE CADA FACTOR DENTRO DE LA ENTREVISTA

	
	

	
	

	
	







 

SUBTOTAL
/%


RESULTADOS PRUEBAS ANALITICAS

	HABILIDADES EVALUADAS
	PUNTUACION 

	
	


 SUBTOTAL
/%

RESULTADOS GENERALES

COMPETENCIAS TECNICAS




/ %

COMPETENCIAS PSICOLOGICAS



/ %

HABILIDADES ANALITICAS




/ %

PUNTAJE TOTAL  PARA EL  ASPIRANTE


 / 100%



   

PARAMETROS DE INTERPRETACION DE RESULTADOS

	GRADO
	ESCALA
	SIGNIFICADO



	DEFICIENTE


	1.0   a  25.0 
	El nivel de desarrollo de las competencias según el perfil del cargo es altamente inadecuado.



	REGULAR
	26.0  a 50.0
	El nivel de desarrollo de las competencias requeridas según el perfil del cargo es  bajo.



	ADECUADO
	51.0   a 75.0
	El nivel de desarrollo de las competencias requeridas según el perfil del cargo es óptimo 



	SOBRESALIENTE
	76.0  a 100
	El nivel de desarrollo de las competencias requeridas según el perfil  del cargo es altamente competitivo.




INFORME  DE ENTREVISTA PSICOLÓGICA

NOMBRE

PROFESION 

TELÉFONO

(AQUÍ SE HACE  UNA DESCRIPCION CUALITATIVA DE LAS COMPETENCIAS EVALUADAS  DEPENDIENDO EL PERFIL DEL CARGO A PROVEER BASADOS EN LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN DENTRO DE LA ENTREVISTA CON EL CANDIDATO)   

Firma del Entrevistador

De conformidad con los resultados firma el Comité Técnico asignado por el Contralor de Bogotá, D.C. a los              del mes   de   

Nombres   

Firmas

ANEXO 2

RESOLUCIÓN DE NOMBRAMIENTO ORDINARIO

DESPACHO   DEL   CONTRALOR

RESOLUCIÓN NÚMERO                      DE

"Por la cual se provee un empleo de Libre Nombramiento y Remoción"

EL CONTRALOR DE BOGOTÁ, D.C.

En ejercicio de sus atribuciones legales,

R  E  S  U  E  L  V  E

ARTÍCULO PRIMERO.-
Nombrar con carácter ordinario al señor (NOMBRE DEL CANDIDATO), identificado con la cédula de ciudadanía número (NÚMERO DE CEDULA) expedida en (CIUDAD DE EXPEDICIÓN); para desempeñar el cargo de (CARGO AL CUAL ES NOMBRADO), de la planta global de la Contraloría de Bogotá.
ARTÍCULO SEGUNDO.- 
La erogación que cause el cumplimiento de la presente Resolución, se hará con cargo al presupuesto de la actual vigencia fiscal.

ARTÍCULO TERCERO.- 
La presente Resolución rige a partir de la fecha de su expedición.


COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE

Dada en  Bogotá, D.C., a los

CONTRALOR DE BOGOTÁ D.C.

Proyecto: Subdirección Gestión Talento Humano

Revisó: Dirección de Talento Humano

ANEXO 3

RESOLUCIÓN DE NOMBRAMIENTO PROVISIONAL

DESPACHO   DEL   CONTRALOR

RESOLUCIÓN NÚMERO                      DE

"Por la cual se hace un Nombramiento Provisional"

EL CONTRALOR DE BOGOTÁ, D.C.

En ejercicio de sus atribuciones legales,

C O N S I D E R Á N D O S
Razones que fundamenten el acto administrativo, en el evento que se consideren necesarios.
R  E  S  U  E  L  V  E

ARTÍCULO PRIMERO.-
Nombrar con carácter provisional al señor (NOMBRE DEL CANDIDATO), identificado con la cédula de ciudadanía número (NÚMERO DE CEDULA) expedida en (CIUDAD DE EXPEDICIÓN); para desempeñar el cargo de (CARGO AL CUAL ES NOMBRADO), de la planta global de la Contraloría de Bogotá.
ARTÍCULO SEGUNDO.- 
La erogación que cause el cumplimiento de la presente Resolución, se hará con cargo al presupuesto de la actual vigencia fiscal.

ARTÍCULO TERCERO.- 
La presente Resolución rige a partir de la fecha de su expedición.


COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE

Dada en  Bogotá, D.C., a los

 CONTRALOR DE BOGOTÁ D.C.

Proyecto: Subdirección Gestión Talento Humano

Revisó: Dirección de Talento Humano 

ANEXO 4

OFICIO DE COMUNICACIÓN DE NOMBRAMIENTO

17000 –

Señor

(NOMBRE DEL CANDIDATO)

Ciudad

Respetado Señor:

Me permito comunicarle que mediante Resolución número (NUMERO DE LA RESOLUCIÓN) del (FECHA DE LA RESOLUCIÓN), ha sido nombrado con carácter de (TIPO DEL NOMBRAMIENTO) en el cargo de (CARGO AL QUE FUE NOMBRADO), de la planta global de la Contraloría de Bogotá D.C., con una asignación mensual de (ASIGNACIÓN MENSUAL)
Dentro de los diez (10) días siguientes a la expedición de ésta, debe usted comunicarnos por escrito su aceptación o no del nombramiento. Si acepta, deberá posesionarse dentro de los diez (10) días siguientes a la fecha de aceptación.

Transcurridos los términos anteriormente anotados, sin proceder conforme a lo establecido, se revocará el acto administrativo por el cual ha sido nombrado.

Cordialmente,

DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO

Copia:
Consecutivo  


Hoja de Vida

ANEXO 5

ACTA DE POSESIÓN

ACTA DE POSESIÓN No. 001 - 2003

En la ciudad de Bogotá D.C., al ___________  (__) día del mes de ________ de dos mil _____ (200__), se presentó al Despacho del Contralor de Bogotá D.C., o Director de Talento Humano, el doctor (NOMBRE DEL FUNCIONARIO NOMBRADO), identificado con la cédula de ciudadanía número (NUMERO DE LA CÉDULA) expedida en (CIUDAD DE EXPEDICIÓN), para tomar posesión del cargo de (CARGO EN EL CUAL FUE NOMBRADO), de la planta global de la Contraloría de Bogotá, para el cual fue nombrado mediante Resolución No. (NUMERO DE RESOLUCIÓN) del (FECHA DE RESOLUCIÓN).

Este nombramiento tiene carácter (TIPO DEL NOMBRAMIENTO).
Cumplidos todos los requisitos de Ley para tomar posesión, se le recibió el juramento conforme a lo establecido en las normas vigentes legales, comprometiéndose a cumplir fielmente los deberes que el cargo le impone, manifestando que no se encuentra incurso dentro de las causales de inhabilidad e incompatibilidad del orden Constitucional o legal para ejercer empleos públicos, de acuerdo con lo establecido en el artículo 1 de la Ley 190 de 1995.

Posteriormente, en cumplimiento del artículo 9 de la Ley 190 de 1995, se hizo entrega al posesionado de las funciones y de un ejemplar del Código Disciplinario Único conforme a lo establecido en la Ley 734 de 2002

Para constancia, se firma la presente Acta por quienes intervinieron.

NOMBRE 

Quien Posesiona

(NOMBRE DE LA PERSONA NOMBRADA)
 El Posesionado

ANEXO 6

MEMORANDO DE UBICACIÓN

17000 -

PARA

:
(NOMBRE DE LA PERSONA NOMBRADA)




(CARGO DE LA PERSONA NOMBRADA)

DE

:
DIRECTORA DE TALENTO HUMANO

ASUNTO

:
UBICACIÓN CARGO

Me permito informarle que su vinculación como (CARGO DE LA PERSONA NOMBRADA), pertenece a la planta de la (DEPENDENCIA DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.). En consecuencia, debe presentarse ante el (NOMBRE DEL DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA).

De igual forma se solicita al Director de la Dependencia prestar la INDUCCIÓN necesaria al nuevo funcionario para dar inicio al desarrollo de las funciones propias de su puesto de trabajo. La Dirección de Talento Humano verificara la realización de dicha Inducción.

Cordialmente,







DIRECTOR TECNICO DE TALENTO HUMANO


Copia:
(DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA) – (DEPENDENCIA).


Hoja de Vida


Consecutivo
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