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1. PROCESO: Gestién del Talento Humano

2. SUB PROCESO: N/A

3. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para otorgar comision en cargos de libre nombramiento y remocion a los
servidores publicos de carrera administrativa en la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios —
USPEC, mediante acto administrativo con el fin de formalizar la situacion administrativa.

4. ALCANCE

Inicia con la revision de la historia laboral del servidor plblico de carrera administrativa y finaliza con el
archivo del acto administrativo y soportes en la Historia Laboral.

5. DISPOSICIONES GENERALES

Los empleados de carrera con evaluacion del desempefio sobresaliente, tendran derecho a que se les
otorgue comision hasta por el término de tres (3) afios, en periodos continuos o discontinuos, pudiendo ser
prorrogado por un término igual, para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion o por el
término correspondiente cuando se trate de empleos de periodo, para los cuales hubieren sido nombrados o
elegidos en la misma entidad a la cual se encuentran vinculados o en otra. En todo caso, la comision o la
suma de ellas no podra ser superior a seis (6) afios, so pena de ser desvinculado del cargo de carrera
administrativa en forma automatica.

Finalizado el término por el cual se otorgo la comisidn, el de su prérroga o cuando el empleado renuncie al
cargo de libre nombramiento y remocion o sea retirado del mismo antes del vencimiento del término de la
comision, debera asumir el empleo respecto del cual ostenta derechos de carrera. De no cumplirse lo anterior,
la entidad declarara la vacancia de este y lo proveera en forma definitiva. De estas novedades se informara a
la Comision Nacional del Servicio Civil.

En estos mismos términos podrd otorgarse comision para desempefiar empleos de libre nombramiento y
remocion o de periodo a los empleados de carrera que obtengan evaluacion del desempefio satisfactoria. !

6. DEFINICIONES
e CNSC: Comision Nacional del Servicio Civil.
e COMISION: cuando por disposicion de autoridad competente, los empleados publicos ejercen

temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o
atienden transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo del cual son titulares.?

1 Tomado de: http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0909_2004.html
2 Tomado de: http:/www.funcionpublica.gov.co/glosario/-/wiki/Glosario+2/Comisi%C3%B3n
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7. FLUJOGRAMA, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PUNTOS DE CONTROL:

COMISION CARGOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION Vo1
_ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y e S
FLUJIOGRAMA e AE B e RESPONSABLE REGISTROS
INICIO . - R
Solicitar a la Coordinacion del Grupo Administracion Gupo
v de Personal la autorizacion para revisar la Historia Administracién de Correo Elecirénico
Solictar Historia Laboral Laboral del Semrvidor Publico postulante para la Personal
comision.
l Autorizar mediante comreo electronico, al Servidor Coordinacion
o Wit Publico encargado de la cusloda del archivo de Grupo
Autorizar Historia Laboral e - i
i historias laborales, la entrega de la historia laboral del Administracion Correo Electronico
Servidor Piblico postulante para la comision. de Personal
v Servidor Publico encargado
P de la cuslodia de Historias
. Entregar la historia laboral del postulante pama la
En Histonia Laboral ;
il comision, al Servidor Piblico solicitanie, y radicar la Laborales Libro de Entregas
novedad en el libro de entregas. Grupo Administracion de
Personal
: L4 : El Servidor Piiblico delegado para realizar la comision,
Verificar Historia Laboral revisa la historia laboral verficando que € Servidor
Pablico postulado cumpla con los  requisitos
l' requeridos para e olorgamiento de la comision. Grupo THFO-003
Adminisiracion de Evaluacion de
_~¢Cumplecon bs~.  No Punto de Control Personal Hoia de Vida
<_ requsiosparael €1: Verificar que el Servidor Pablico cumpla con los
dﬂnﬂmenb’ _l requisitos exigidos para oforgar € encargo en libre
e (" nombramiento y remocion, realizando estudio de los
g O soportes que se encuentren en la historia laboral.
= Elaborar & Acto Administrativo del cargo a ocupar y Gupo
Elabol mifir Acto
rerediampotar i remitio a la coordinacion de Administacon de |  Adminiskacon de SeR0
——dlorgamie nio Personal para su revision. Personal LGon
La revision del Acto Administrativo la realizan diferentes
v instancias en el siguiente orden:
Verificar y remifir Acto ® Coondinacion de Adminisiracion de Personal para su
Administrativo visk bueno.
l ®  Subdreccdn Administrativa para su visio bueno.
®  Oficina Asesora Juridica para cortrol de legaiidad y THFO008
Y registro en Libro Radicador. Evaluacion de Hoa
N o Diroccitn Adminktraive y Fi para s Vi (';!ls?;dﬁn de Vida
ZCumple requisitos el buero. de Personal Registro en Libo
Acto Administrativo? ®  Direccidon General, aprobacion y frma. Radicador
N& 7 Nots: EL Ado Administativo debe ser remiido a la GE-FO-001
Si Direccion General con todos lbs vistos buenos para su Resolucion
aprobacion y firma.
[ 1 Punto de Control
N €2 Verificar el contenido y cumplimi de la
Resolucién previo al tramite de firmas.
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FLUIOGRAMA

7 Comunicar el Acto
Administrativo
Reportar novedad
8 l ?
9 Informar la novedad
10 Actualizar SIGEP

¥
Enviar informacion a la
1 CNSC

L

Archivar en la Historia
12 | Laboral

COMISION CARGOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION V01

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y

PUNTOS DE CONTROL

Comunicar Acto Administrafivo mediante memorando
y enviar copia al funcionario, informando el
otorgamiento.

Reportar la novedad al Servidor Piblico responsable
de ingresar las novedades al Sistema de Nomina
(Plataforma Humana).

Informar mediante comeo electronico a la Oficina de
Tecnologia, Grupo Administrativo y Grupo de Talento
Humanao la novedad de la comision del cargo para sus
fines pertinentes.

El Servidor Piblico encargado del sistema SIGEP,
debe realizar el ingreso de la novedad.

Informar a la Comision Nacional del Servicio Civil
mediante Oficio suscrito por el Subdireclor
Administrativo o quien realice sus labores, la novedad
causada al Servidor Piblico de Camrera Administrativa.

La secretaria del Grupo de Administracion de Personal
envia a la historia laboral, la copia del Acto
Administrativo, la nofificacion debidamente fiada por
el Servidor Piblico y los soportes.

RESPONSABLE REGISTROS
GD-FO-031
Grupo Memorando
Administracion de
Personal GE-FO-001
Resolucion
Grupo Libro Resoluciones
Administracion de
Personal Plataforma
Humano
Grupo ik
Administracion de Correo Electrénico
Personal
Grupo
Administracion de Sistema SIGEP
Personal
Grupo GD-FO-030
Administracion de
Personal Oficio
Grupo . _
Adminisiracion de ko beisios
Personal

RESUMEN DE CAMBIOS:

Version Fecha Numerales Descripcidn de la modificacion
01 12/12/2019 Todos Se crea el documento
Se ajustan los codigos de los documentos de
acuerdo con la actualizacion del Mapa de
04/10/2021 NA Procesos Institucional. La version del
documento se mantiene debido a que su
contenido no se modifico.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Elabord / Actualizé: Reviso: Aprobd:
Firma; Firma; Firma:
Nombre: Nombre: Nombre:

Wendy Viviana Silva Martinez
Cargo: Técnico Operativo 13

Nury Cecilia Delgado Marrugo
Cargo: Coordinadora del Grupo

Luis Ernesto Tapia Garcia
Cargo: Subdirector Administrativo
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Administracion de Personal

Dependencia: Grupo
Administracion de Personal

Dependencia: Grupo
Administracion de Personal

Dependencia: Subdireccion
Administrativa
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