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PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL.

Proveer los empleos de la planta de personal, de acuerdo con los requisitos exigidos en el Manual de Funciones y
OBJETIVO: competencias Laborales, con el fin de contar con el personal competente para el desarrollo de los procesos a cargo de la
Entidad
Limite Inicial: Verificar la normatividad vigente
ALCANCE: s " - — -
Limite Final: Remitir documentacion al Grupo de Nomina y archivo...
PRODUCTOS: Resolucién de nombramiento, Acta de posesion.
RESPONSABLE: Direccion de Talento Humano.

CUADRODE CONVENCION FLUJOGRAMA:

SIMBOLO

SIGNIFICADO

uso

Inicio / Fin

Indica el Inicio y el Final del Diagrama de Flujo.

Operacion Actividad

Simbolo de proceso, representa la realizacion de una operacion o actividad. Esta debe ser concreta y en
verbo infinitivo.

Documento

Representa cualquier ipo de documento que se cree dentro de la actividad y que sirva de insumo para ofra
actividad del mismo procedimiento (Diferente Proceso y/o procedimiento).

D
[ ]
=
&

Punto de Confrol 0 de
Decision

Un rombo con una pregunta en su interior indica una decision que tiene normalmente dos alternativas.

En las lineas de conexion que salen del rombo se indican las respuestas a la pregunta, que dan lugar a los
caminos seguidos en funcion de estas respuestas, dependiendo de que la condicién se cumpla o que no se
cumpla. Implica un refroceso o una continuidad en la tarea. (Ver numeral 2.4.4.4 aclaracion uso simbolo de
rombo).

Todos los simbolos deben ir enlazados entre si, por flechas que indican como se realiza la secuencia. Las

- Conector de direccion de | flechas indican el camino o flujo que sigue el ordenador desde el comienzo hasta la finalizacion, a través de
flujo (Flecha) todas las tareas. Para casos que la flecha genere trazos muy largos 0 que se cruzan con ofras se puede
utilizar un conector de circulo.
Conect Representa la continuidad del diagrama dentro de la misma pagina o en distinta pagina. Enlaza dos pasos
onector

no consecutivos y se identifica con nimeros. Para el caso de la SNR el conector de circulo referenciara el
nimero de la actividad de la columna “nimero de actividad” al cual se debe direccionar para dar
continuidad al fiujo.

Conector de Pagina

Representa la continuidad del diagrama en ofra pagina, conexién o enlace con ofra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo, este se identifica con lefras may Usculas del abecedario, se mantiene la
misma letra inicialmente utilizada siempre y cuando en el cambio de pagina se esté hablando de la
misma actividad, de lo contrario cambia de letra. Ajustado a la SNR

O
J
1

Conector de
Procedimiento

Procedimiento predefinido: Se utiliza para identificar un documento con el cual interactia el procedimiento,
este simbolo se uiliza de manera opcional yaque el formato en la casilla de “Descripcion de la actividad”
se describen las interacciones de los procedimientos. Dentro del simbolo se debe citar el nombre del
procedimiento.

POLITICAS OPERACIONALES

230N aR DN A

S o

Manual de Funciones Superintendencia de Notariado y Registro (Resolucion 00211 del 11 enero 2022). www.dap.gov.co
Véase Articulo 2.2.1.9.1.1 Decreto 1083 de 2015.

Véase Articulo 75 ley 1579 de 2012.

Véase Titulo VIII Ley 909 de 2004.
Pruebas Psicotécnicas y Comportamentales Aplicativo EvaluateOK: https://app.ev aluateok.com/sb/frm/login/login.htmi?4.1.0
Véase Articulo 2.2.2.3.8 Decreto 1083 de 2015.

Véase Articulo 76/77/78 Ley 1579 de 2012.

Véase Articulo 2.2.5.1.5 Decreto 1083 de 1083.

Véase Articulo 2.2.5.5.6 Decreto 1083 de 1083.

Véase Articulo 2.2.5.7.1 Decreto 1083 de 1083.

Consulte la Guia para la Organizacién de Historias Laborales MP-GNDM-PO-02-PR-01-GI-01.

Cddigo formato: SIG- SGC-PO -01-GIl -05-FR-02 Version: 02

Fecha de Aprobacion: 19— 07 — 2022

Pagina 1 de 11



https://app.evaluateok.com/sb/frm/login/login.html?4.1.0

SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

Lo guonda de b e petico

MACROPROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

Codigo: MP - GNTH - PO - 01 - PR- 01

PROCESO: VINCULACION DEL TALENTO HUMANO

Version: 02

PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL

Fecha: 12 - 10 - 2022

o A CONTROL DE
N FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
Coordinador Grupo de
Consultar  periédicamente  la informacién que el Vinculacion y Evaluacion de
1 v Departamento  Administrativo de la Funcion Publica Personal. Normatividad vigente
Consultar normatividad determina para la actualizacion de los manuales de | Profesional Especializado Grupo aplicable.
funciones de las entidades del Estado. Vinculacién y Evaluacion del
+ Personal
¢ Verificar si el DAFP ha generado lineamientos nuevos SI: Listado de
Verificar la normatividad sobre perfles de cargos de la Administracion publica, ;/acantes
* para realizar los ajustes. descrito en Ia
¢ El'manual requiere ajustes? Profesional Especializado Grupo No: A/T:E\L/J:\jlagsséciﬁco
2 Vinculacion y Evaluacion del ' de funciones
¢El manual Si: Actividad No.3 Personal fonci y
estd gjustado? No: Actividad No.5 competencias
Frecuencia: Cada vez que se requiera Iabor.ales actuah;gdo
' ' descrito en la actividad
Poliica Operacional 1 3
NO
: ‘ Actualizar el Manual de Funciones de la SNR, de Profesional Especializado Gruno
3 Actualizar el manual de acuerdo con los lineamientos definidos por el DAFP. de Vi ESp 10 STUPO 1y anval defunciones
funciones le Vinculacion y Administracion .
de Personal actualizado
Poliica Operacional 1. '
t Aprobar para dar visto bueno al Manual de funciones de Coordinador del Grupo de
4 Aprobar el manual de funciones la  Superintendencia de Notariado y Registo| Vinculacion y Evaluacion de Manual defunciones
actualizado. Personal. — Directora de Talento actualizado.
* Poliica Operacional 1. Humano — Secretaria General
* Coordinador del Grupo de
5 Generar listado de vacantes Generar €l listado de vacantes, proveniente de la Planta Vinculacién y Evaluacion de Listado de Vacantes
de Personal de la Entidad. Personal / Profesional
\—T/_ Universitario DTH.
Identificar los empleos de carrera administratva,
v carrera registral o de Illbre nombramiento y remocién y Coordinador del Grupo de
Listado d | registarios en el Listado de empleos a proveer Vinculacién y Evaluacion de Listado de Empleos a
6 istado de empleos a prov eer. (Identificacion del cargo, fipo de vacante (temporal o y . P
o . -~ Personal / Profesional Proveer
definiiva), Perfil del cargo (Requisitos académicos y de R
A ; ; Universitario DTH.
experiencia) segun el Manual de funciones y
competencias laborales vigente. .
1 Revisar el orden de provision:
Carrera Administrativa: art 2.2.19.1.1 Decreto 1083 de
Revisar orden de provision. 2015. .
. Coordinador del Grupo de
7 Carrera Registral: art 75 Ley 1579 de 2012. Vinculacion y Evaluacion de N/A.

v

Libre nombramiento y Remocion: Titulo VII Ley 909 de
2004.

Poliicas Operacionales: 2, 3, y 4.

Personal
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En caso de que exista alguien en circunstancia
preferente para nombrar, se debe continuar con la
actividad 50 y aportar la Lista de Elegibles o

Coordinador del Grupo de

Lista de elegibles o

8 ¢ Existe alguien ; Vinculacién y Evaluacion de documentos que asilo
en circunstancia documentos que asi lo demuestren. En caso de que Personal demuestren
referente? no exista alguien en circunstancias preferente se
hace un encargo o nombramiento provisional.
v Informar al Superintendente el listado de empleos a
; Proveer. Tipo de empleo: carrera administrativa, carrera .
Informar el listado de empleos '
9 a proveer. P registral o de libre nombramiento y remocion. Tipo de Director de Talento Humano Llstadopcrigvggpleos a
vacante: temporal o definiiva. Perfl del cargo: '
v Requisitos académicos y de experiencia.
10 Determinar cargos Dgtermln'a}r los _ cargos gue inician eI' proceso de Director de Talento Humano. Relacién.
\—-—T"’_ Vinculacion y las dependencias donde seran ubicados.
1 Determinar empleos provistos Determinar los empleo; que seran provistps por Oferta Director de Talento Humano Relacion
por la oferta interna. Interna y las dependencias donde seran ubicados. ' '
lL Encargos en empleos de Carrera Administrativa Coordinador del Grupo de
12 Elaborar ofertas internas Elaborar oferta interna para la provision temporal del Vlnculamolgeyrlssr:/azlaluamon de Oferta Infema.
¥ empleo mediante encargo
Publicar los cargos que van a oferta para darlos a Coordinador del Grupo de
13 Publicar cargos. conocer a todos los funcionarios de carrera Vinculacién y Evaluacion de Relacién
\__r——— administrativa Personal
i Verificar en las hojas de vida de los aspirantes el o
Verificar cumplimiento de los requisitos minimos del empleo. Si: Listado de
funcionarios de
(El aspirante cumple con los requisitos ] carrera que
Coordinador del Grupo de cumplen con los
14 minimos? Vinculacion y Evaluacion de requisitos descrito
¢Cumple con Personal en la actividad 15.
1os equisios No: Culmina el
minimos? Sl: Continuar con la actividad 15. ) de ofe
NO: Culmina el proceso de oferta para el funcionario. procisl?unc(;eignaﬁz para
Frecuencia: Cada vez que se realice una oferta interna
Publicar listado de Coondinador del Grupo d Listado de
15 funcionarios. Publicar el listado de funcionarios de carrera que Vin%(:;;;?)no; Eevalur:(?icc'))n ge funcionarios de

cumplen los requisitos para los cargos a ofertar.

Personal

carrera que cumplen
con los requisitos

Cddigo formato: SIG- SGC-PO -01-GIl -05-FR-02 Version: 02

Pagina 3 de 11

Fecha de Aprobacion: 19— 07 — 2022




SUPERINTENDENCIA
DE NOTARIADO
& REGISTRO

MACROPROCESO: GESTION DEL TALENTO HUMANO

Codigo: MP - GNTH - PO - 01 - PR- 01

Lo guonda de b e petico

PROCESO: VINCULACION DEL TALENTO HUMANO

Version: 02

PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL

Fecha: 12 - 10 - 2022

T

Recibir  reclamaciones sobre el cumplimiento de

Coordinador del Grupo de
Vinculacion y Evaluacion de

16 Recibir reclamaciones. requisitos para los cargos a ofertar Personal / Director de Talento Correo electonico
Humano / Secretaria General.
v Profesional Especializado Grupo
17 Proyectar oficio de respuestas Disefiar y publicar un banner invitando a la capacitacion de Bienestar Gestion del Correo Electrénico /
i por medios de comunicacion institucionales. Conocimiento y evaluacion del Acta de Asistencia.
§_’_T—’_ desempefio.
A 4 Ofertar a fravés de correo electrénico a los funcionarios, Coordinador del Grupo de
18 Ofertar cargos a proveer. los cargos a proveer para que informen si desean| Vinculacién y Evaluacion de Correo Electronico.
* participar en la oferta. Personal
* Funcionario al que se le envia el
19 Informar la continuidad del Informar si _conhnua con el proceso y la dependencia correo eleclronlc.o. porque Correo Electronico.
proceso donde se ubica el empleo de su interés. cumple con los requisitos para el
3 cargo.
* Gestionar la aplicacion de pruebas psicotécnicas. Técnico Administrativo del Grupo
20 Gestionar pruebas. de Vinculacion y Evaluacion de Correo Electrénico.
* Poliica Operacional 5. Personal
A Citar a pruebas establecidas enla Oferta Interna. Técnico Administraivo del Grupo
21 Citar a pruebas. de Vinculacion y Evaluacion de Correo Electronico.
* Poliica Operacional 5. Personal.
< '
2 o . i Comunicar a través de oficio o correo electronico el v?n%ﬂj;?jior dEe\l,;iJ:g%ndge Oficio Correo
omumcalresu os resultado de las pruebas a los funcionarios interesados. Pe)r/sonal Electrénico.
Verificar si se suple el cargo con un funcionario de
carrera administrativa. N o
- L Si: Resolucion de
| carto se suble ¢El cargo se suple con un funcionario de carrera encarao descrita en la
o administrativa? Coordinador del Grupo de actig\}/i dad 50. No:
23 de camera Vinculacion y Evaluacion de Oferta por c.orreo.
administrativa? Sl:.Conhnuar con la actividad 50. Personal electronico descrita en
No: Devolverse ala actividad 18. .
la actividad 18
Frecuencia: Cada vez que se requiera.
Revisar hojas de vida. Nombramientos provisionales en cargos de carrera
administrativa Coordinador del Grupo de
24 Vinculacién y Evaluacion de Hojas de Vida.

Revisar las hojas de vida de los aspirantes al cargo,
allegadas por el Despacho del Superintendente

Personal
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Verificar requisitos

Realizar el andlisis de requisitos a la hoja de vida del
aspirante, la cual debe contener ceriificaciones
académicas y laborales con la informacion requerida en
el Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.2.3.8, para
verificar el cumplimiento de los requisitos minimos del

Si: Citacién a pruebas
mediante correo

(;mpl(_eo establecidos en o Mamal especiico de Técnico Administrativo del Grupo | electrénico. No: Hojas
unciones y Competencias Laborales. ; iy . )
25 de Vinculacion y Evaluacion de de vida de los
cfjﬁptl::ncd;g?g Verificar si el candidato cumple con los requisitos: Personal. asggsag:ietzs a;nc?;go
N Si: Continuar con la actividad 26. ividad 24
requisilos? No: Devolver a la actividad 24. &
Frecuencia: Cada vez que se requiera.
Poliica Operacional 6.
J Programar las pruebas de competencias | Técnico Administrativo del Grupo
26 Programar pruebas. comportamentales. de Vinculacion y Evaluacion de Correo Electronico.
¢ Poliica Operacional 5. Personal
J Apl|par pruebas para medir las competencias a los Técnico Administaivo del Grupo
o7 Aolicar prusbas. aspirantes de acuerdo con el cargo a proveer. de Vinculacion v Evaluacion de Informe de Resultados
plicar prue y de la prueba.
t Poliica Operacional 5. Personal
t Verificar los resultados de las pruebas realizadas, las
Verificar resultados cuales se generan desde un aplicativo y del cual se
remite copia a la Coordinadora y a la Directora de Si: Resolucién de
Talento Humano. No se deja evidencia fisica en las hombramiento
hojas de vida por tratarse de informacién confidencial. descrita en Ia
Determinar si: ¢El candidato supera la prueba de Profesional Grupo de aciividad 51
28 ) competencias? Vinculacién y Evaluacion de L .
¢ El candidato Personal No: H_O]as de vida de
supera la Si: Continuar con la actividad 51. los aspirantes al cargo
) ! ) descrita en la actividad
pruebar No: Nofificar que no superd la prueba y cerrar el o
proceso con ese aspirante. Devolver a la actividad 24. '
Frecuencia: Cada vez que se realicen pruebas de
competencias.
¢Proveer Libre Nombramiento y Remocién
mediante Relacién de
encargo? Determinar la provision temporal del cargo a fravés de funcionarios de
29 encargo o la  provision  definiiva mediante | Superintendente de Notariado y | carrera administrativa
nombramiento - ordinario. ;Proveer mediante encargo? Registro. y de libre
@ nombramiento y
Si: Continuar con la actividad 30 remocion

No: Continuar con la actividad 31.
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30

Revisar las hojas de vida de los
funcionarios

¢ El funcionario
cumple con los

requisitos?

Revisar la hoja de vida del funcionario de carrera
administrava o de libre nombramiento y remocion,
propuesto por el Superintendente para determinar si
cumple los requisitos para proveer fransitoriamente el
cargo y realizar el andlisis de requisitos a la hoja de
vida del aspirante, la cual debe contener cerfificaciones
académicas y laborales con la informacion requerida en
el Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.2.3.8, para
verificar el cumplimiento de los requisitos minimos del
empleo.

¢El funcionario cumple con los requisitos para el
desempefio del cargo?

Si: Continuar con la actividad 50
No: Revisar nuevamente las Hojas de vida propuestas
por el Superintendente.

Frecuencia: Cada vez que se requiera
Poliica Operacional 6.

Coordinador Grupo de
Vinculacion y Evaluacion de
Personal

Si: Resolucion de
nombramiento de
encargo descrita
en la actividad
50.

No: Hojas de vida de
los aspirantes al
cargo.

Revisar las hojas de vida de los
aspirantes.

Nombramiento ordinario

Revisar la hoja de vida propuesta por el
Superintendente  para  determinar si  cumple los
requisitos para la provision definiiva del cargo. Realizar
el andlisis de requisitos a la hoja de vida del aspirante,
la cual debe contener certificaciones académicas y
laborales con la informacién requerida en el Decrefo

Coordinador Grupo de

Si: Oficio solicitando
evaluacion descrita en

31 +El candidato 1083 de 2015, articulo 2.2.2.3.8, para verificar el | Vinculacion y Evaluacion de la actividad 32.
cumple con los cumplimiento de los requisitos minimos del empleo. Personal No: Hojas de Vida de
requisitos? ¢El candidato cumple los requisitos? Si: Continuar con los Aspirantes.
' la actividad 32
No: Solicitar una nueva hoja de vida al despacho.
Frecuencia: Cada vez que se requiera.
Poliica Operacional 6.
\ 4
Solicitar al DAFP Enviar al Departamento Administrativo de la Funcién
2 olct |r at Piblica la solicitid de evaluacion de habilidades y | Direccion de Talento Humano Oficio.
evaluacion. competencias junto con la hoja de vida del aspirante.
Verificar resultados
@ * Verificar €l resultado de la prueba DAFP
) Coordinador Grupo de
; ?
"o } ¢El candidato supera las pruebas? Vinculacién y Evaluacion de Informe de resultado
33 ¢El candidato Personal. de las pruebas

supera la
prueba?

Si: Continuar con la actividad 34.
No: Devolverse a la actividad 31.

Frecuencia: Cada vez que se requiera.

Departamento  Administrativo de
la Funcién Publica.

aplicadas.
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Remitr la Hoja de Vida, certificaciones, antecedentes
disciplinarios, penales, fiscales y constancia de
evaluaciéon de competencias laborales al Departamento

K% = - Administrativo de la Presidencia de la Republica para la Director de Talento Humano Correo Electrénico.
Fgemltwli)b(lilc30|on%s en la publicacion durante tres (3) dias habiles en la pagina
pagina Yieb de presidencia y web de dicha entidad y de la SNR. (Articulo 3 Decreto
v 4567 de 2011).
i Recibir comentarios de la ciudadania mediante correo
Recibir comentarios de la electronico u Oficio sobre el impedimento para ejercer
ciudadania. el empleo vy verificar si se presenta algin
impedimento.
Evidencias
35 ¢ Existe impedimento para continuar con el proceso? Director de Talento Humano aportadas por la
Existe Ciudadania ciudadania y entes
im;edimemo Si:  Verificar las evidencias aportadas por la de control.
para continuar el ciudadania.
proceso? No: Continuar con la actividad 51.
Frecuencia: Cada vez que se requiera
Carrera Registral
v Solicitar a la Oficina Asesora Juridica certificacion de .
- oo Can igencia de la lista de elegibles para los cargos de Coordinador_Grupo de
Solicitar certificacion de vigencia vigencia - e Vinculacion y Evaluacion de Lista de elegibles
36 . . Registrador de Instumentos Publicos Principal y/o X .
de las listas de elegibles. ! . . Personal — Director de Talento vigente
Seccional. En caso de no haber lista de elegibles, o H
; umano
haberla agotado, se procede a  nombramiento
provisional de Registrador de Instrumentos Publicos o
encargo.
* Informar al Superintendente el Listado de empleos de
carrera registral a proveer, indicando:
Informar listados de empleos Tipo de empleo: carrera registral. Tipo de vacante: . Listado de empleos a
3 a proveer temporal o definiiva. Ubicacién de la vacante. Perfil del Direcior de Talerio Humano proveer.
cargo: Requisitos académicos y de experiencia.
Certificacion de vigencia de lista de elegibles.
l Ofertar la vacante del cargo de registrador de acuerdo . - -
38 Ofertar \lacantes. con la lista de elegbles. Oficina Asesora Juridica Correo electronico
39 Recibir propuestas a la oferta. Recibir la respuesta a la oferta por parte del postulado Oficina Asesora Juridica Correo electronico
N
SEl
postulado ¢ El postulado acepta la oferta?
" - " o
20 acepta? Si: Continda con la actividad 41 N/A N/A

No: Pasar al segundo postulado en la lista.

Devolverse a la actividad 38.
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Informar a Talento Humano el nombre de los elegibles

Consejo Superior de la Carrera

41 Informar el nombre de los para el empleo de Registrador de Instrumentos ; Oficio
elegibles para registrador de Publicos. Registral
instrumentos publicos.
Verificar resultados.
Verificar que cumple los requisitts minimos para el N -
desempefio del cargo. Director Técnico de Registro St Re§olu0|on de.
nombramiento  descrita
42 NO ¢ Cumple con los requisitos? Coordinador Grupo de Ne',] l"’.‘ actvidad .50'
, Cumple Si: Continuar con la actvidad 50 Vinculacion y Evaluacion de 0: Lista de elegibles
¢ - y descrita en la actividad
con los No: Devolverse a la actividad 38 Personal 28
requisitos? Frecuencia: Cada vez que se requiera. '
* Nombramiento Provisional Registrador de instrumentos
publicos
Verificar requisitos. Revisar las hojas de vida de los aspirantes al cargo,
allegadas por el Despacho del Superintendente.
Realizar el andlisis de requisitos a la hoja de vida del
aspirante, la cual debe contener cerfificaciones
académicas y laborales con la informacion Contenida Si: Citacion por correo
¢ El aspirante en los Art 76-77-78 de la ley 1579 de 2012. Director de Talento Humano / | electrénico descrita en
4 cumple conlos Coordinador Grupo de la actividad 44.
requisitos? Verificar que el aspirante cumple con los requisitos Vinculacion y Evaluacion de No: Hojas de vida de
minimos para el desempefio del cargo. Personal los aspirantes al
cargo.
¢ Cumple con los requisitos?
Si: Continuar con la actividad 44
No: Revisar nuevamente las Hojas de vida propuestas
por el Superintendente.
Frecuencia: Cada vez que se requiera
Poliica Operacional 7.
v
Citara a pruebas de Citar por correo electrénico a los aspirantes que | Técnico Administrativo del Grupo
44 competencias. cumplen los requisitos para la presentacién de pruebas | de Vinculacién y Evaluacion de Correo electrénico
* de competencias. Personal
4
Verificar resultados.
Verificar el resultado de las pruebas de competencias N "
o . - X Si: Documentacion
en el aplicatvo correspondiente remitir copia a la . o
. . descrita en la actividad
NO Coordinadora y Directora de talento Humano. Técnico Administaivo del G 46
; ;Supera las pruebas? ecnico Adminisaivo del arupo o
45 ¢Supera las ¢ de Vinculacién y Evaluacion de | No: Hojas de vida de

pruebas?

Si: Continuar con la actividad 46.
No: Devolverse a la actividad 43

Frecuencia: Cada vez que se requiera.

Personal

los aspirantes al cargo
descrita en la actividad
43.
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Si: Formato
Verificacion de
Revisar. Revisar y determinar si: Requisitos

;La documentacion esta completa, segun los requisitos
de ley?

Los documentos

Técnico Administrativo del Grupo |  aportados reposan

46 de Vinculacion y Evaluacion de en las Hojas de
ila Si: Continuar con la actividad 50 Personal Vida.
documentacid No: Devolverse a la actividad 43
n esta No: Hojas de vida de
completa? Frecuencia: Cada vez que se requiera los aspirantes al cargo
descrita en la actividad
®
Sl
* Constatar documentacion y proyectar certificacion de
Certificar cumplimiento de cumplimiento de los requisitos y competencias exigidos Certificacion de
47 requisitos para el desempefio del empleo Decreto 1083 de 2015 Director de Talento Humano cumplimiento de
articulos 2.2.5.1.5. y de la ley 1579 de 2012 art. 76, 77 requisitos
y 78.
Poliicas Operacionales 7y 8.
i Remitir la documentacion al Ministerio de Justicia para
48 Remitir documentacion  al tramite del decreto de nombramiento por parte del | Superintendente de Notariado y Oficio
Ministerio de Justicia. presidente de la Replblica. (Para Registradores Registro
Principales).
i Recibir la  comunicacion del Decreto de nombramiento
49 Recibir el decreto por parte por parte del Ministerio de Justicia. Superintendente  de Notariado y Decreto de
del ministerio de Justicia. Registro nombramiento
Nota: Continuar con la actividad 53.
i Elaborar, aprobar, firmar, numerar y fechar la Vin?:t?lzr:ig]r? dOI‘E\(/; ;;Lg%igﬁ de Resolucion de
Elaborar, aprobar, firmar, Resolucion de Encargo o Nombramiento con el objefivo LY EY
50 numerar y fechar resolucion de legalizar €l acto administrativo y enviarlo a Talento Personal, Direccion de Talento Encargo o
de encargo 0 nombramiento Humano " D Humano, Secretaria General Nombramiento
para su respectiva comunicacién. (En caso de Superintendente de Notariado Leqalizada
\_(’_ registrador seccional). upenntendet . y 9
Registro.
\ Coordinador del Grupo de
51 Publicar en Ia pégina Web. Publlic.ar en la pagina wgb de la Entidad los actos Vinculacién y Evaluacion de Actos administraivos
administrativos de nombramiento. Personal / Grupo de
‘ Comunicaciones
\ 4
Comunicar encargo o Enviar por correo electrénico la comunicacion de
nombramiento. nombramiento y solicitar los documentos para posesion | Técnico Administrativo del Grupo |  Comunicacion de
52 dentro de los trminos establecidos en el Decreto 1083 | de Vinculacién y Evaluaciéon de encargo o
* de 2015 articulos 2.2.5.5.6 y 2.2.5.7.1 Personal Nombramiento

[

Poliicas Operacionales 9y 10.
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Lid

Revisar en el aplicativo SIGEP y hacer seguimiento que Pantallazo
Revisar SIGEP la informacién y los soportes de estudios y experiencia aplicativo SIGEP y
laboral estén completos y coincidan con los entregados, Vo. Bo.
asi como la declaracion de bienes v rentas. Administrador
¢La informacion se encuentra completa en el SIGEP? | Técnico Administrafivo del Grupo SIGEP
53 de Vinculacion y Evaluacionde | Si: Acta de posesion
iLa Si: Continuar con la actividad 55. Personal descrita en la
informacion No: Continuar con la actividad 54. actividad 56.
se encuentra No: Correo electronico
completa en Frecuencia: Cada vez que ingresa un nuevo funcionario descrito en la actividad
ala Entidad. 55.
¥ Remitr correo electrénico al funcionario  solicitando
54 ngsar penodmamente las actualizacion del  SIGEP, haciendo  seguimiento Tecnico Admlplsh'ahvg del Grupo Correo electronico.
hojas de vida en el SIGEP. g de Vinculacion
periédico.
v
y e
Elaborar acta de posesién y Elaborar el Formato Acta de Posesion y remitila a Tecnlgo Adml'nlsirahvo deI”Grupo Formatp’ de Acta de
55 s . . Iy de Vinculacion y Evaluacion de Posesion y Correo
posesion. quien dara posesion del cargo P -
ersonal Electronico
Tomar juramento y dar posesion, de acuerdo con el fipo
de nombramiento, asi:
v Libre Nombramiento y Remocion: el Superintendente Ministro de Justicia y del
- Registrador Principal: Ministro de Justicia y del Derecho Derecho, Gobernador Formato acta de
56 Tomar juramento y 0 Gobemador Departamental Departamental. Y Posesion Leaalizad
posesion. Registrador Seccional: Superintendente o Directores |  Superintendente — Directores osesion Legalizada
Regionales Regionales.
l Carrera Administrativa: Superintendente o Directores
de Registro.
l Remifr la documentacion del nuevo funcionario
Remitir la documentacion a vinculado al Grupo de Némina para que sea incluido Coordinadora del Grupo de
las partes interesadas. denfro de la Nomina, al funcionario que administa la| Vinculacion y Evaluacion de Guia para la
57 planta de personal y sea archivada posteriormente de Personal organizacion

acuerdo con los lineamientos establecidos por el Grupo
de Gestion Documental de la Entidad.

Poliica Operacional 11.

Técnico Administraivo del Grupo
de Vinculacion y Evaluacion de
Personal.

documental de
historias laborales.
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VERSION DE CAMBIOS
Cadigo: Version: Fecha: Motivo de la actualizacion:
MP-GNTH-PO-01-PRO-01 01 26-11-2021 Actualizacion del Formato el cual adiciona las poliicas de operacion de
los procedimientos.
ELABORACION Y APROBACION
5 REVISION : Vo.Bo Oficina Asesora de Planeacion
ELABORO METODOLOGICA APROBO
Sara Patricia Bolagay.
Claudia Jeannette Mongui
Wilfredo Chavarro Celeno
. Coordinador del Grupo
C.oordma?qora Grupo d'e, . . Directora de Talento | Juan Carlos Torres de Arquitectura
Vinculacion y Evaluacién de Martha Paez Canencia H Rodri Orqanizacional
Personal. umano. riguez. rganizacional y

Contratista Direccion de Talento
Humano.

Profesional Especializado
Oficina Asesora de
Planeacién.

Mejoramiento Continuo.

Fecha: 07 de Octubre de 2022

Fecha: 12 de Octubre de | - 07 de Octubre de 2022,

2022

Fecha Aprobacion: 12 de Octubre de 2022
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