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1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para la seleccion y vinculacion de los servidores
publicos de la planta de personal de la Unidad de Planeaciéon Minero- Energética
- UPME.

2. ALCANCE:

Inicia con la verificacion de la disponibilidad presupuestal, aplicalpara todos los
aspirantes que pretenden acceder a un empleo de la planta de péersonal de la
Unidad de Planeacién Minero Energética — UPME. Inicia conyla novedad en la
planta de personal y finaliza con la induccién del senvidor,en su puesto de
trabajo.

3. RESPONSABLES:

Secretario/a General

Coordinador/a Grupo Interno de Trabajo“de Gestion del Talento Humano
Profesional especializado cédigo 2028 'grado 19 de Grupo Interno de Trabajo de
Gestion del Talento Humano.

Asesor 1020-12 de la Secretaria General

Profesional especializado codige 2028 grado 15 de Grupo Interno de Trabajo de
Gestion del Talento Humano.

Técnico Administrativo 312411 GIT de gestion del Talento Humano con
funciones relacionadas

Jefes de area, Subdirectores y coordinadores de las dependencias donde se
encuentre ubicado elempleo.

4. GLOSARIO:

Adaptabilidad al puesto de trabajo: Consiste en la entrega que se hace al(la)
servidor(a) que se vincula a la institucion de la informacién relacionada con el
manual de funciones y competencias laborales, y conocimiento de los
compaferos de trabajo.

CNSC: Comision Nacional del Servicio Civil. La Comision Nacional del
Servicio Civil, es un érgano de garantia y proteccién del sistema de mérito en el
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empleo publico, de caracter permanente de nivel nacional, independiente de las
ramas y 6érganos del poder publico, dotada de personeria juridica, autonomia
administrativa y patrimonio propio. es un 6rgano auténomo e independiente, del
mas alto nivel en la estructura del estado colombiano, con personeria juridica,
autonomia administrativa, patrimonial y técnica, y no hace parte de ninguna de
las ramas del poder publico. (Articulo 7 de la Ley 909 de 2004).

Concurso de ascenso: tiene como finalidad permitir la movilidad a,un/cargo
superior dentro de la planta de personal de la misma entidad, del mismo sector
administrativo o dentro del cuadro funcional de empleos.

Competencias Laborales: Se definen como la capacidad de una persona para
desempefar, en diferentes contextos y con base.en lessrequerimientos de
calidad y resultados esperados en el sector publicoplas=funciones inherentes a
un empleo; capacidad que estd determinada porlos cenocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el
empleado publico. (Articulo 2.2.4.2. Decreto 1083 de 2015 Articulo 2.2.4.5 del
Decreto 815 de 2018,).

Competencias Funcionales: Las competencias funcionales precisaran y
detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un
cargo y se definirdn una v€z"se haya determinado el contenido funcional de
aquel, conforme a los siguientes parametros: 1. Los criterios de desempefio o
resultados de la actividad laboral, que dan cuenta de la calidad que exige el buen
ejercicio de sus funciones, 2. Los conocimientos basicos que correspondan a
cada criterio de desempenio de un empleo, 3. Los contextos en donde deberan
demostrarse las ‘contribuciones del empleado para evidenciar su competencia,
3. Los contextes en donde deberdn mostrarse las contribuciones del empleado
para evidenciarssu competencia, 4. Las evidencias requeridas que demuestren
las competencias laborales de los empleados. (Articulo 2.2.4.2. Decreto 1083 de
2015).

Competencias Comportamentales: Las competencias comportamentales se
describen teniendo en cuenta los siguientes criterios: 1. Responsabilidad por
personal a cargo, 2. Habilidades y aptitudes laborales, 3. Responsabilidad frente
al proceso de toma de decisiones, 4. Iniciativa de innovacion en la gestion, 5.
Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.
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Conocimiento institucional: Es la presentacién del sector al que corresponde
la UPME, la normativa que la rige en su constitucién, el reglamento interno del
trabajo, asi como la politica de calidad, la misién, visién y valores que la
componen.

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcidon Publica. El Departamente
Administrativo de la Funcidn Publica es la cabeza del Sector de la Funciéfi*Rublica
encargado de formular las politicas generales de Administracién Publica, en
especial en materias relacionadas con Empleo Publico, " Organizacion
Administrativa, Control Interno y Racionalizacién de Tramites'de la Rama
Ejecutiva del Poder Publico (Articulo 14 de la Ley 909 y el articul6 1.1.1.1. del
Decreto 1083 de 2015).

DAPRE: Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica. El
Departamento Administrativo de la Presidenciade,la Republica es la Entidad que
asiste al presidente de la Republica en su calidad de Jefe de Gobierno, Jefe de
Estado y Suprema Autoridad Administrativa, en-el ejercicio de sus atribuciones
constitucionales y legales.

Habilidades interpersonales: (Se trata de habilidades o competencias
conductuales que resultan relacionadas con el éxito en las tareas que suponen
contacto interpersonal con/otras personas para el correcto desempefio del
puesto de trabajo. Generalmente, este tipo de habilidades estan intimamente
implicadas con la eficacia y.la eficiencia en puestos de contacto social.

Induccion: Progeso de capacitacion que tiene como finalidad que el empleado
publico conozca ‘lasorganizacién y sus funciones, se integre a su puesto de
trabajo y al entorno humano en el que transcurrird su ciclo laboral.

Listasdeelegibles: Es una herramienta que permite a la administracion proveer
los cargos en orden de méritos, la cual tendra un término de vigencia de dos
anos y el jefe de la entidad debera utilizar la lista en estricto orden para efectos
de suplir los cargos que durante la vigencia de la lista se creen o queden
vacantes!.

1 Concepto 060191 de 2022 Departamento Administrativo de la Funcién Publica:

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=188366
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Nombramiento en Periodo de Prueba o en Ascenso: Los empleos de carrera
administrativa se proveeran en periodo de prueba o en ascenso con las personas
que hayan sido seleccionadas mediante el sistema de mérito, segun lo
establecido en el Titulo V de la Ley 909 de 2004.

Nombramiento Ordinario: Es aquel por el cual se proveen las vacantes,en los
empleos de libre nombramiento remocion, previo el Cumplimiento de los
requisitos exigidos para el desempefio del empleo y el procedimientosestablecido
en la ley. (Articulo 23 de la Ley 909 de 2004 y articulo 2.2.5.3.1 del'Decreto 1083
de 2015).

Nombramiento Provisional: De acuerdo con lo establecido en la Ley 909 de
2004, en caso de vacancias temporales y definitivas,"loes empleos de carrera
podran ser provistos mediante nombramientéyprovisional cuando no fuere
posible proveerlos por medio de encargo con servidoeres publicos de carrera, por
el término que duren las situaciones administfativas que las originaron.
Provisidn de empleo: Mecanismo instituido ‘para suplir las vacancias de los
empleos publicos, sean éstas de caracter definitivo o de caracter temporal, lo
cual se realiza mediante: nombramiento provisional, nombramiento ordinario o
nombramiento en periodo de pruebas

Pruebas: Son los instrumentos que se aplican para verificar las habilidades
requeridas, las calidades“y cualidades para desempefar con efectividad las
funciones de un empleo.

Reclutamiento: Atraer el mayor niumero de aspirantes que cumplan con los
requisitos parayel desempefio de los empleos objeto del concurso.

Requisitos de ‘«Competencia: Exigencias consideradas necesarias para el
deseppefionde una competencia establecida y que deben ser verificadas en el
proceso de seleccion y durante el desempefio en el puesto de trabajo.

Selecciodn. Es el proceso de eleccion de una persona en particular en funcién de
criterios preestablecidos. Es una actividad de clasificacién donde se escoge a
aquellos que presentan mayor posibilidad de adaptarse al cargo ofrecido para
satisfacer las necesidades de la UPME.
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5. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION Y CONTROL.

El proceso de seleccion y vinculaciéon se hara de acuerdo a la normatividad
establecida para el empleo publico, y a los lineamientos emitidos por la Comisidon
Nacional del Servicio Civil y el Departamento Administrativo de la Fumcién
Publica y, en los casos que establece la ley, se podran realizap”procesos
establecidos por la entidad.

TIPOS DE NOMBRAMIENTOS Y EMPLEOS DEL PERSONAL VINCULADO A
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA UPME:

La Unidad de Planeacién Minero Energética, en cumplimiento de lo establecido
por la Constitucion Politica de Colombia, la Ley '909=de 2004 y la demas
normativa que reglamenta el sistema de empleo publico en Colombia, adopta el
Sistema General de Carrera Administrativa, cemo la forma por antonomasia en
la cual se realizara la provisidon de los empleos=publicos, en procura de generar
espacios que promuevan la igualdad, lafinclusién, la participacion ciudadana vy el
mérito, no obstante existen otras formas de provisién de empleos.

° Empleos publicos de carrerasadministrativa.

Son empleos de carrera_administrativa, los contemplados en el articulo 125 de
la constitucién politica.de“Colombia y el articulo 5° de la Ley 909 de 2004, la
carrera administrativa 'se entiende como el principio rector de las relaciones
laborales en el estado colombiano, la cual fue instituida para tener una cobertura
en los tres niveles delestado, Nacional, Departamental y Municipal.

° Empleos‘publicos de Libre Nombramiento y Remocion.

Corresponde a los empleos de direccidon, conduccién y de orientacion
institucional cuyo ejercicio implica la adopcion de politicas o directrices, siendo
discrecionalidad del nominador de la entidad su nombramiento de acuerdo
establecido por la Ley 909 de 2004.
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° Encargo en Empleos de Carrera Administrativa.

Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer los empleos de carrera
administrativa, y una vez convocado el respectivo concurso, los empleados de
carrera administrativa pertenecientes a la planta global de la Unidad, tendran
derecho a ser encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para.su
ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefo, ne”han ‘sido
sancionados disciplinariamente en el ultimo afio y su ultima evaluacion del
desempefio sea sobresaliente, de conformidad con el articulo 24 de.la"ley 909
de 2004, modificado por el articulo 1 de la ley 1960 de 2019y la Circular
conjunta 100-001 de 2020 de la Comisidn Nacional del Servicio Civil y el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Por otro lado, es preciso indicar que, el encargo no selo“aplica para suplir cargos
de carrera, también de libre nombramiento ysremocion (art. 24 ley 909 Los
cargos de libre nombramiento y remocién, en caso de vacancia temporal o
definitiva, podran ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o
de libre nombramiento y remocion, que cumplan los requisitos y el perfil para
su desempefio”

° Empleos en Provisionalidad.

En procura de garantizar la eficiencia en la funcion administrativa la Unidad de
Planeacién Minero Energética podra realizar nombramientos provisionales
solamente por el tiempo,gue duren las situaciones administrativas que impliquen
la vacancia temporal de un empleo de carrera administrativa y vacancias
definitivas cuandos/n® fuere posible hacer la provision mediante encargo con
empleados_publicos de carrera de la Unidad. Lo anterior conforme a lo dispuesto
en el articulo 25'de la Ley 909 de 2004 y en el Decreto 1083 de 2015.
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6. DESARROLLO Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO.
6.1. SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y

REMOCION
’\/lg' Flujograma Actividades Responsable REDSID © CEEIEI
C
Verificar la disponibilidad | Coordinador del GIT
1 presupuestal. de Gestion del CDP
Talento Humano
Verificar
disponibilidad
presupuestal
2 Punto de control Profesional Enviar al’correo Formato de
PC N > FIN especializado  2028:19 |istadd’de documentos para
© . . del GIT de gestion deliyerificacion de requisitos F-
Realizar la solicitud de Talento Humano TH-057-V1
documentos para
realizar la verificacion
- de cumplimiento de
cverificarla requisitos.
validez de \
un ,?
documento? Con los documentos
recibidos se procede a
realizar la verificacion
de antecedentes;
disciplinariosgfiscaleswy:
profesionales conforme
Si lo estable el formato de
solicitud de
(2)
documentos.
“Nota: debe validarse
directamente con lal
niversidad el titulo, paral
aguellas profesiones gue ng
tienen matricula profesional nil
tarjeta profesional ni grupo
colegiado que las acrediten.”
Si cumple: continua paso 3
No cumple: Se desiste del
proceso
L Registro SIGEP
3 IActivar la novedad de ingreso, Z?i(rzr?lr?'cs)trat' o 3124
: s ini iV -
Activar la novedad de del nut_evo_serwdor publico en 11 GIT de gestion del
ingreso en SIGEP | el aplicativo SIGEP de Ia Talento H
Funcién Publica. alénto Humano con
funciones
l relacionadas
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’\/lg' Flujograma Actividades Responsable REDSID © CEEIEI
Cc
@ Punto de control .
Recepcionar las hojas de Profes_lolr_1al d
4PC vida de los candidatos con Eslpeua |zado 2028'}9
soportes y el profesional el GIT de gestion Formato F-TH-31
especializado a cargo del del TalentofHumano
proceso de vinculacion de coln ionad unciones
personal, y realizar la | '®lacionadas
Verificacion d verificacion de
¢Vverticacion de cumplimientos de .
cumplimientos? requisitos. Coord!nador/
profesional
; . ; Especializado 2028-19
Si cumple: continua paso 5 S
P P del GIT de gestion
No  cumple: finaliza | €l Talento Humano
proceso
Coordinader !
B o Remitir hoja de vida del Profesional Oficio Remisorio al
5 Remitir Oficio candidato seleccionado Especializade,2028-19 Minenergia
VoBo al Ministerio de Minas y | delf GIT. de “gestién
Energia para visto del Talento Humano
l bueno. con funciones
relacionadas
Coordinador ~ /
Remitir hojasde vida“del Profesional
AP candidato [seleccionado Especializado 2028- . L
Rer?rﬁ'irsgr];'g'o al DAFP para, aplicacion 19 del GIT de CD)LI\(I::II(?)) Remisorio  al
6 solitud de pruebas de gestiéon del Talento
Pruebas evaluagcion de Humano con
competencias. funciones
l relacionadas
Cargar en el aplicativode | Profesional
Cargar ol
: i i Especializado 2028-19
Registro de la Presidencia de la d |p GIT d iy Registro de
7 publicacion Republica — la hoja de e e gestion ublicacion
vida y los documentos | del Talento Humano P
requeridos, para su | €on funciones
publicacion. relacionadas
8 Publicar la hoja de vida | Profesional Enla%e ﬁ]zpﬂgacé%n T
del candidato (a), con | Especializado 2028-19 UPI\‘/I)Eg
Publicar hoja de antecedentes del GIT de gestion del
vida disciplinarios, fiscales y | Talento Humano con
judiciales 3 dias funciones relacionadas
calendario, en
cumplimiento de Ila
Directiva Presidencial 03
de 2006.
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C
Director General —/ Registro de respuesta a
; . Secretario General / !
9 Registrar respuesta, Validar y responder los| : los ciudadanos correo
correo electronico comentarios de la ciudadania Coordinador GIT de electrénico
i los h Gestion del Talento
(si los hay). Humano / Profesional
Especializado 2028-19
v
i Profesional Correo elettronico
10 Programar los exdmenes .
Programar 1 . Especializado 2028-19
examenes médicos de |ngre§o, de| del GIT de Talento
médicos lacuerdo Fon el profesiograma Humano con
¢ de la entidad. .
funciones
relacionadas.
Profesional
Proyectar Acto | lucié Especializadey2028-19 Resolucion de
Administrativo Proyectar la Resolucion | qo|  GT 4de |gestion | nombramiento ordinario
u de nombramiento | yo| TajentolHIMANG
ordinario de acuerdo a la con Runciones
normativa aplicable. reilicNadas
) Resolucion de
Sj PUNTO DE CONTROL: Coordinador (a) Grupo | nombramiento ordinario
Interno de Trabajo de
Pasa a revision [y vistQ -
. Gestion del Talento
;é bueno del coordinador (a),
. profesional dé juridica’yedel Humano
proyectado Secretario (@) Gengral lal Asesor 1020-12 de la
R:;;'ffﬁ" Resolucion de| Secretaria General
nombramiento. .
pégfi?'engilggt?o Secretario (a) General
Aprueba:/contintia paso 13
Rechaza: regresa al punto
17
13
PI’OfeS.IOIan| Resolucién Acta de
Proyectar Acta de . | Especializado 2028-19 | posesion
posesion Proyectar Acta de posesion del GIT de gestién
de acuerdo a la normativa g
aplicable. del Talento Humano
con funciones
relacionadas
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",‘g' Flujograma Actividades Responsable REDSID © CEEIEI
Cc
14 ., Formato de acta de
Proyectar el Acta de posesion| Profesional posesion F-TH-058-V1
PC para revision y visto bueno del Especializado 2028-19

documento.

del GIT de gestion del
Talento Humano con
funciones relacionadas

IAprueba: contintia paso 15

:Se ha
proyectado acta
segln el
procedimiento
establecido?

Rechaza: Se devuelve al
punto No 13 / El Profesional a Secretario (a) General
cargo hace ajustes al acto
administrativo 'y  presenta|
nuevamente para revision.

©,

R e alizar acto de posesion Formato de Acta de

15 del servidor de Libre Profesiorl Posoaon FTH.088. 1
Adelarétar Acto Nombramiento y Remocion Especfalizad8.2028-19
pose(;én del” GIT, de Talento
Humano con funciones
l relacionadas

Secretaria general

Director general

Comunicar ‘la novedad al Correo electrénico

16 profesional “responsable| Profesional
Comunicar la con funciones de| especializado 2028-15
noved_ada liguidacion de némina, paral gIT de gestion  del
nomina ici inscripcié
salicitar Ja inscripcion de la +4ento Humano con

cuenta bancaria al GIT de

o ) funciones relacionadas
Gestion Financiera

El profesional de noéminal
ingresa la informacion del
nuevo servidor en el sistema
de informacion para|
actualizacion de la planta |
liquidaciones de nominal

posteriores
1 Diligenciar los formatos de| Técnico Administrativo | COe0 electrénico
Diligenciar formatos afiliacion en ARL, AFP, EPS, N L
er?viar formato de . - 3124-11 GIT de Procedimiento P-TI-02
y Caja de Compensacion i4
estion de usuarios - gestion del Talento
9 Fondo Nacional del Ahorrg :
. Humano con funciones
(Cesantias), y anexarlos al .
) | relacionadas
expediente de la historig|
laboral.
Y enviar formulario de gestion
de usuarios de acuerdo al
procedimiento de gestion de|
usuarios
F-DE-010 V.4
15/07/2024

Recuerde: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, se considera “Copia No
Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en el Sistema de Gestion Unico Estratégico de Mejoramiento -
SIGUEME.




Codigo: P-TH-01

Q y
N, .
i PROCEDIMIENTO Fecha: 16/04/2025

UPME SELECCION Y VINCULACION Version: 04

No.|
P Flujograma

Cc

10 L.
18 - Profesional Correo electronico
Enviar correo con la | Especializado 2028-19

informacién de la
denominacion de codigo | 9! GIT de Talento

y grado los nuevos Humano con funciones
servidores al relacionadas
Coordinador(a) del GIT
de Gestion
Administrativa al Técnico
Administrativo  3124-17
con funciones del
sistema del sistema de
informacién documental,
para la asignacién de
carnet, tarjeta de acceso,
equipo de coémputo vy
puesto de trabajo y
asignacién de usuario
del sistema de
informacion de gestion
documental al
profesional universitario
2044-11 de la
Subdireccién de Gestién
de la Informaciénd con
funciones de
comunicaciones para
divulgar la vinculacién de
los nuevos ‘servidores a
través de correo
electrénico a toda la
comunidad UPME.

Actividades Responsable Registro o documento

Enviar correo a
dependencias
relacionadas

19 Programar la jornada de| Profesional Correo electronico

Programar . - .
jorn%da de induccion para el servidor| Especializado 2028-19

induccion nuevo del GIT de gestién del
Talento Humano

20 Finaliza con la induccién en| Jefe inmediato, donde Formato Cadigo: F-TH-
Desa_lrrollar | d bai . ' 26_V1- induccion en puesto
Induccién en el el puesto de trabajo a cargo| se ubique el empleo de trabajo

puesto de trabajo del jefe inmediato,
F-TH-26-V1 registrando en el formato,

asignado el avance de I
misma

FIN
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Cédigo: P-TH-01
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Version: 04

6.2. VINCULACION DE PERSONAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
No. : - Registro o
rd Flujograma Actividades Responsable BEUTETE
Profesional
Inicio especializado 2028-19 | Reporte del
Cargar informacion de las vacantes del GIT Sistema  defg,la
en el aplicativo de la Comisién De Talento Humano | OPEC
1 l Nacional de Servicio Civil -CNSC-. con funciones
Cargar vacantes relacionadas
en el aplicativo de
la CNSC
Profesional
Especializade=®2028= Lista de
_ Verificar los actos administrativos de | 19 del GIT elegibles.
Rev(ljgr ;S;ass 4 | jas listas de elegibles emitidos por la | de gestion'del Talento
2 9 CNSC Humano con
fun€iones
l relacionadas
. . - Presidente de la| A través de la
3 PC| Los actos administrativos de las'istas ““¢omisisn de Personal | plataforma  SIMO
de elegibles pasan a revisiényde la dispuesta por la
Comision de Personal conforme a lo CNSC
No establecido en la, Rormatividad
vigente y solicita Jas exclusiones a
gue haya lugar.

Se realiza
revision de los
actos
administrativos

rueba: continta punto 4

apryebanSolicita exclusion

Si
L Profesional
Proyectar  la  Resolucion  de | gqpecializado  2028- | Resolucion de
nor_nbramlento en p_erlod_o de prueba 19 del GIT nombramiento
o[ poecw | il semaavgeniedelas | o 7 vt
resolucion de 9 ) Humano con
nombramiento funcpnes
relacionadas
| =]
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Codigo: P-TH-01

Fecha: 16/04/2025

PROCEDIMIENTO
UPME SELECCION Y VINCULACION Versién: 04
N i Actividades Responsable REID ©
e Flujograma Vi p documento
5 pC| [ 12 psa a revision y visto bueno del . Resoluci6 d
: : Coordinador (a) Grupo esolucion €
ordinador (a), profesional de Int de Trabaio d nombramiento
juridica y del Secretario (a) General nterno de 1rabajo de
Gestion del Talento
Aprueba: contintia paso 6 Humano
Se realiza Desa_prueba: devolverse al paso No. Asesor 1020-12 de la
revision de la 4a aIUSteS Secretaria
Resolucion de
nombramiento
General Secretario (a)
General
Si
Programar los examenes médicos de correo de
6 Programar r1og Profesional programacion de
ingreso, de acuerdo con el L 4 adi
examenes profesiograma de la entidad Especializado 2028-  EXAMENES MEICOS
médicos 19 del GIT de Talento
Humano con Resultados de|
funciones Examenes médicos
relacionadas
Profesional
Notificar, la Resolucion de | Especializado 2028- Correo
nombramiento, informando al 19 del GIT Electronico
7PC candidatoy, seleccionado el plazo de gestion del Talento
Se realiza .
Notificacion de blecido para aceptar o no el Humano con
la Resolucion €eo. funciones
relacionadas
Si acepta: Continuar con al paso 9
: No Si :continGa al paso 8
8 Realizar acto administrativo derogando| pygfesional Proyecto de Acto
el nombramiento en periodo de prueba, g . Administrativo
Proyectar acto el cual debe ser notificado a la CNSC Especializado - 2028-19
administrativo del GIT de Talento
Humano con funciones
relacionadas
l 14
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Fecha: 16/04/2025

PROCEDIMIENTO
UPME SELECCION Y VINCULACION Versién: 04
No. R Registro o
e Flujograma Actividades Responsable BEUTETE
|\13/| Proyecto de
Pasa a revision y visto bueno del Coordinador (a) Qrupo Actg
coordinador (a), asesor de secretaria Intemo de Trabajo de| Ao
9pPC general y del secretario (a) General. Gestion del Talento|
i ., Humano
e reaiza IAprueba: continGia paso 10
probacion y
Notificacion
pulela Desaprueba: Se devuelve al paso No 8, el Asesor ,1020'12 de la
profesional a cargo hace ajustes al acto| Secretaria General
administrativo y presenta nuevamente para
revision. Secretario (a) General
10
ReaILzar acta de posesién en periodo de Profésional Fotrmé;\to
Proyectar acto pruena. Especializado 2028-19 poicesi éneF-
administrativo del GIT de Talento TH-058-V1
Humano con funciones
relacionadas
Programar y realizar acta de posesion | Profesional
1 del Servidor(a) nombradojen Carrera | Especializado 2028- Acta de
Realizar Acto Administrativa de facuerdo “con los | 19 del GIT Posesion  F-
de posesion términos establecidos por laley. de  gestion del TH-058-V1
Talento Humano
con funciones
relacionadas
Secretario (a) general
2 - Registrar la novedad de la situacién | Técnico
Registrar novedad || gdministrativa del servidor publico en | Administrativo
en SIGEP Il el aplicativo SIGEP de la Funcién | 3124-11 GIT de Registro
T Publica. gestion del Talento SIGEP
l Humano con
funciones
relacionadas
13 Comunicar la novedad al profesionall Profesional
- responsable con funciones de liquidacién de| Especializado 2028- Registro SIGEP
Registrar novedad némina, para solicitar la inscripcion de la cuenta| 15 GIT de Gestion
de nomina bancaria al GIT de Gestién Financiera del Talento Humano
El profesional de némina ingresa la informacion
del nuevo servidor en el sistema de informacién
para actualizaciéon de la planta y liquidaciones|
de némina posteriores
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Fecha: 16/04/2025

PROCEDIMIENTO
UPME SELECCION Y VINCULACION Versién: 04
- i Actividades Responsable REID ©
=6 Flujograma documento
14 Técnico
Reportar novedad a néminay las deméas | Administrativo 3124-
dependencias que requieran hacer | 11 GIT de Correo
14 || Reportar novedad cambios en los aplicativos de la entidad, | Talento Humano con electrénico
anominay demas 0 en sus registros. .
dependencias funcpnes
relacionadas. relacionadas
Técnico Administrativo
— Diligenciar los formatos de afiliacion | 3124-11  GIT  de | |\ Copia de
Diligenciar en ARL, AFP, EPS, Caja de | gestion del Talento formatos de
15 formatos y enviar Compensacion y Fondo Nacional del | Humano con Afiliacion
formato de Ahorro (Cesantias), y anexarlos al | funciones
gestion de expediente de la historia laboral. relacionadas
usuarios
Y enviar formulario de gestion de
usuarios de acuerdo al procedimiento
de gestion de usuarios
16 - Enviar correo con la informaciof dé Tams{ hProfesional Correo
Enviar correo a denominacién de cédigo y.gradolos | Especializado 2028-19 | glectrénico
dependencias nuevos servidores al Codrdinador(a)> | del GIT de Talento
relacionadas del GIT de Gestion Administrativa al | Humano con funciones
Técnico Administrativo 3124-17 con relacionadas
funciones del sistema del sistema de
informacion documental{ para la
asignacion de carnet{ tarjeta de
acceso, equipo de computo y puesto
de trabajo y asignacion de usuario del
sistema, de informacion de gestion
documental al profesional
universitario 2044-11 de la
Subdireccion de Gestion de la
Informacion  con  funciones de
comunicaciones para divulgar la
vinculacion de los nuevos servidores
a través de correo electronico a toda
la comunidad UPME.
17 Programar Programar la jornada de induccion para| Profesional gggt?c?nico
jornada de el servidor nuevo Especializado 2028-
induccioén 19 del GIT de gestién
l del Talento Humano
F-DE-010 V.4
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Fecha: 16/04/2025

PROCEDIMIENTO
UPME SELECCION Y VINCULACION Versién: 04
No. R Registro o
P Flujograma Actividades Responsable T
15 o
18 J Finaliza con la induccién en el puesto de| Jefe inmediato, donde Formato Codigo:
Realizar trabajo a cargo del jefe inmediato, se ubique el empleo E_Jui-czigﬁ\/l- on
Inlducménéen registrando en el formato asignado el puesto de
el puesto de avance de la misma :
trabajo F-TH- trabajo
26-V1

6.3. SELECCION Y VINCULACION DE PERSQONAL ENPROVISIONALIDAD

N
o. Flujograma Registro o documento
/P log Actividades Responsable g
C
Oficio de la CNSC
1 I ) Verificar la inexistencia de| Profesional
Verificar listas de . . .
elegibles listas de elegiblés Especializado
2028-19 del GIT
de gestion del
Talento Humano
2 Verificar la disponibilidad| Coordinador del
Disponibilidad presupuestal. GIT de gestién |CDP
presupuestal del Talento
l Humano
Profesional Pagina web de la UPME
3 Publicar a través de los| Especializado
Publicar medios de divulgacién de la| 2028-19 del GIT
vacantes UPME las vacantes| de Talento
generadas de vacantes en| €On _ funciones
provisionalidad relacionadas
F-DE-010 V.4
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PROCEDIMIENTO

SELECCION Y VINCULACION

Cédigo: P-TH-01

Fecha: 16/04/2025

Version: 04

/P
C

Flujograma

Actividades

Responsable

Registro o documento

4PC

cumple con la
verificacion de
cumplimiento
de requisitos.

Si

Punto de Control

Realizar la solicitud de
documentos para realizar
la verificacion de
cumplimiento de
requisitos.

Con los documentos
recibidos se procede a
realizar la verificacion de
antecedentes;
disciplinarios, fiscales vy
profesionales conforme lo
estable el formato de
solicitud de documentos.

“Nota: debe validarse
directamente con la
universidad el titulo, para
aquellas profesiones que
no tienen matricula
profesional #ni tarjeta
profesional ni grupo
colegiado que las
acrediten.”

Siicumple; continua paso 5
No cumple: desiste
proceso

Profesional
Especializado
2028-19 del GIT
de gestién del
Talento Humano
con funciones
relacionadas

Correo con Formato
Cddigo: F-TH-057_Va
listado de
documentos

Remitir hojas de
vida que
cumplen perfil

Remitir al Jefe de la
Dependencia donde se
encuentra la vacante, las
hojas de wvida que
cumplen con los
requisitos del cargo, para
que se realice un
segundo filtro y se
seleccionen el

o los candidatos

aentrevistar.

Especializado
2028-19 del GIT
de

Talent
o0 Humano con
funciones
relacionadas

Correo Electrénico
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( y; Codigo: P-TH-01
-
i PROCEDIMIENTO Fecha: 16/04/2025
UPME SELECCION Y VINCULACION Versién: 04
N
o. Flujograma Registro o documento
/P Jog Actividades Responsable g
C
El profesional a cargo de Director o quien Formato de
6 vinculacién, programa y designe / jefe e la |gntrevista
elr?trrizg\]/riigﬂe ejecuta la realizacién de depen.denma /
competencias entrevista técnica para :gozsi;i:::do
evaluar  competencias P
.. . 2028-19 GIT
basicas y funcionales y de .
tenci Gestion del
competencias Talento Humano
comportamentales para
el empleo a proveer, y
verifica cumplimiento de
requisitos minimos
mediante el formato de
Verificacién de
Requisitos Minimos para
Vinculacidn de personal.
7 Diligenciar el formato de | Jefes de Formato de entrevista
Formato de . o fici Sub
entrevista entrevista técnica y de Qiicina, u
. directores y/o
competencias en la_que X
se indica los resultados goordlr(ljadores la
del proceso de_seleceion epen enC|a.
/ Profesional
Especializado
2028-19 del GIT
de Talento
Humano con
funciones
relacionadas
8 ifi Profesional dni
Notificar Notificar por correo los iy Correo electrénico
resultados resultados de la Especializado
entrevista entrevista a los 2028-19 del GIT
participantes, precisando (:Ie Talento
l si contindan o no en el umgno con
funciones
proceso. .
relacionadas
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Q )1 Cédigo: P-TH-01
i PRQCEDIMIENTO ] Fecha: 16/04/2025
UPME SELECCION Y VINCULACION Version: 04
N
o. Flujograma Registro o documento
/P Jog Actividades Responsable g
C
L]
9PC Realizar la verificacion de| Profesional Formato de listado de
cumplimiento de requisitos| Especializado documentos para
y vinculacién, al correo| 2028-19 del GIT | verificacidn de requisitos E2
electrénico del candidato. | de gestion del | TH-31-V1
cumple conla Talento Humano
Cnfﬂ";fgfé‘;‘:odge Con los documentos
requisitos. recibidos se procede a
realizar la verificacion de|
antecedentes;
Si disciplinarios, fiscales
profesionales conforme lo|
estable el formato de
< solicitud de documentos
Cumple: continua punto 10
No cumple: Desiste
10 Activar la novedad “de|l Técnico Registro en el SIGEP Il
Registrar |nlgr§so del nueva se.rV|c.ior Administrativo
novedad en el plblico eng%el aplicativo| 3124-11 GIT de
SIGEP Il SIGEP de la[Funcion Publica.| 8estion del
Talento Humano
con funciones
relacionadas
11 Proyectar Resolucién de| Profesional Resolucion de
Proyecta reso_lucién nombramiento en| Especializado Nombramiento en
de nombramiento provisionalidad, teniendo| 2028-19 del GIT | Pprovisionalidad
en cuenta la normatividad| de gestion  del
aplicable. Talento Humano
F-DE-010 V.4
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Cédigo: P-TH-01

PROCEDIMIENTO Fecha: 16/04/2025

SELECCION Y VINCULACION

Version: 04

o. Flujograma Registro o documento

/P Actividades Responsable

No Coordinador (a) | Resolucién de Nombramiento
12 | @ PUNTO DE CONTROL: Pasa| Grupo Interno de | en

a revisién y visto bueno del| Trabajo de | Provisionalidad
coordinador (@) Gestion del
profesional de juridica y del| Talento Humano

Secretario (a) General

Se aprueba
documento

.. ) Asesor 1020-12 de
Aprueba revisién: continua Ia Secretaria

l Si paso 13 General

Desaprueba revision: Se .
Secretario(a)

devuelve al paso No 11, el G :

profesional a cargo hace enera
ajustes al acto

administrativo y presenta
nuevamente para revision.

Resolucién de Nombramiento|
13 p | Responder PUNTO DE CONTROL:| ®ofesioRal en

observacione

PC si Publicar  resolucion  @ej.Especializado Provisionalidad

nombramiento 10 (dieZ)) 2028-19 del GIT
dias habiles Palal de gestion del
observaciones. Talento Humano

Se realizan
observaciones

Sin observaciones:
continua al paso 14

@on ‘@bservaciones: el
profesiopal a cargo

gestiofa las respuestas a
s, servidores en un
término no mayor a 3 (tres)
dias y continua con el
punto No 14
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Q )1 Codigo: P-TH-01
i PRQCEDIMIENTO ] Fecha: 16/04/2025
UPME SELECCION Y VINCULACION Versién: 04
N
o. Flujograma Registro o documento
/P Jog Actividades Responsable g
C
Correo electrénico
14 Programar los examenes| Profesional
Programar médicos de ingreso, de| Especializado
examenes acuerdo con el _
médicos ' 2028-19 del GIT
profesiograma de lal de
entidad.
15 Coordinador’ (a)
PC @ Una vez tome firmeza el Grdpo,Interno de
acto  administrativo  de| qrabajo de | Actade posesion
No nombramiento, sel Gestion del
proyecta el Acta del Talento Humano
Se aprueba acta .z R
de posesion posesidon para revisionyy|
visto bueno dell Asesor 1020-12 de
documento, la Secretaria
., | General
Aprueba revision: continta
paso 16 Secretario (a)
Desaprueba revision: General
develverse a ajustes
16 Programar vy realizar acto| Profesional Acta de posesion formato F-
Realizar acto de posesion del servidor| especializado TH-058-V1
de posesion publico en provisionalidad. | 2028-19 del GIT
de Gestién del
Talento Humano
con funciones
relacionadas.
F-DE-010 V.4
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( y; Codigo: P-TH-01
S PROCEDIMIENTO Fecha: 16/04/2025
UPME SELECCION Y VINCULACION Versién: 04
N
‘/Jl; Flujograma Actividades R S Registro o documento
C
17 |\21J
Técnico
Registrar novedad . Administrativo
en SIGEP I R.eglstlr?r la nf)v.edad. de la 3121}:11 GIT de Registro SIGEP I
situacion administrativa del | gestion del
servidor publico en el | Talento Humano
aplicativo SIGEP de la | con funciones
Funcién Publica. relacionadas
18 El profesional de ndémina| Profesional
Registrar novedad ingresa la informacién del|l especializado
de nomina nuevo servidor en el sistema| 2028-15 GIT de | Correo electrénico
de informacién para| gestion del
actualizacion de la planta y| Talento Humano
liqguidaciones de ndminal con funciones
posteriores relacionadas
Comunicar la novedad sal
profesional responsable con
funciones de liquidacion‘de
ndémina, para solicitar |a
inscripcion dé  la “euenta
bancaria al GIT de Gestidn
Financiera
Técnico
19 Diligenciar los formatos Administrativo Copia de formatos
Diligenciar deafiliacion en ARL, AFP, 3124-11 GIT de de Afiliacidn
formatos y enviar EPS, Caja de gestion del
formato de Compensacién y Fondo | Talento Humano
glfsss'g:;oie Nacional del Ahorro | con funciones
(Cesantias), y anexarlos | relacionadas
al expediente de Ila
historia laboral y enviar
formulario de gestion de
usuarios de acuerdo al
procedimiento de
gestion de usuarios
20 Enviar coreo a Enviar correo con la Profesional Correo electrénico
dependencias informacién de la Especializado
relacionadas denominacién de cédigo | 2028-19 del GIT
y grado los nuevos de Talento
servidores al Humano con
Coordinador(a) del GIT | funciones
de Gestion relacionadas
F-DE-010 V.4
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Cédigo: P-TH-01

K PROCEDIMIENTO Fecha: 16/04/2025

UPME SELECCION Y VINCULACION Versién: 04

o. Flujograma

Registro o documento
/P Actividades Responsable &l "

Administrativa al
Técnico Administrativo
3124-17 con funciones
del sistema del sistema
de informacion
documental, para Ia
asignaciéon de carnet,
tarjeta de acceso,
equipo de computo vy
puesto de trabajo y
asignacién de usuario
del sistema de
informacién de gestion
documental al
profesional universitario
2044-11 de la
Subdireccién de Gestion
de la Informacién con
funciones de
comunicaciones para
divulgar la vinculacion
de los nuevos servidores
a través . de correo
electrénico a toda Ia
comunidad UPME«

22 Programar jornada de Profesional Correo electrénico
induccién para el Especializado
Programar servidor(a) nuevo(a) 2028-19 del GIT de

jornada de gestion del Talento
induccion Humano
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UPME

SELECCION Y VINCULACION

Codigo: P-TH-01
Fecha: 16/04/2025

PROCEDIMIENTO

Version: 04

N
7;, Flujograma Actividades R S Registro o documento
C
=
23 Realizar Finaliza con la induccién Jefe inmediato, Formato Codigo: F-
Induccién en en el puesto de trabajo a donde se ubique el TH-26_V1- induccion
el puesto de cargo del jefe inmediato, empleo en puesto de trabajo
trabajo F-TH- registrando  en el
26[\/1 formato asignado el

l

FIN

avance de la misma

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS. No aplica

8. ANEXOS. No aplica.

9. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Descripcion de los cambios

02/08/2021

Se ajusta procedimiento incluyendo puntos de control y ajustando
actividades de acuerdo a las directrices impartidas por la Oficina de
Planeacién para inclusién en el SIGUEME

21/02/2023 2

Se actualiza procedimiento en formato F-MC-05 V3, se ajustan
actividades de acuerdo a las directrices impartidas por el despacho
de la Secretaria General y la Coordinacién del GIT de Gestion del
Talento Humano conforme al proceder por normatividad y ejecucién
del proceso, se corrige redaccion de actividades

24-03-2023

Se actualiza procedimiento en formato F-MC-05 V3, se ajustan
actividades de acuerdo a las directrices impartidas por el despacho
de la Secretaria General y la Coordinacion del GIT de Gestion del
Talento Humano conforme al proceder por normatividad y ejecucién
del proceso, se corrige redaccidén de actividades.

16/04/2025

Se modifica el procedimiento de Seleccién, vinculacion vy
desvinculaciéon y se en varios procedimientos de tal forma que
permita tener un mejor control

F-DE-010 V.4
15/07/2024
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