PROCEDIMIENTO Cédigo: PRO320-218-13

kgﬁ'ﬁ <CONVOCATORIA, SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL>

Objetivo:

Determinar las actividades necesarias para realizar la seleccién y vinculacién del servidor publico, mediante el desarrollo de convocatoria interna o externa, evaluacién, seleccion y verificacién de los
requisitos exigidos por la Entidad.

Inicia con la identificacién de la vacante y finaliza con la vinculacién del servidor publico, sea este trabajador oficial o empleado publico

Definiciones:

EMPLEADOS PUBLICOS: Son los servidores publicos vinculados al Estado mediante una relacién legal y reglamentaria. El concepto de "Empleados Oficiales" con el que el Decreto 1848 de 1969 en
su articulo 12 denominé de manera genérica a las personas que prestan servicios a las entidades publicas de manera permanente, perdio su vigencia, en tanto sus dos componentes (Empleados

1 publicos y Trabajadores Oficiales) fueron incorporados por el articulo 123 de la Constitucion Nacional de 1991, en un nuevo concepto genérico denominado "Servidores Publicos", al cual agregé los
"Miembros de Corporaciones Publicas".

2 ENTREVISTA: Encuentro personal con el candidato, que busca como objetivo el analizar en profundidad aspectos como la formacidn, experiencia, competencias, e intereses y determinar las
posibilidades del aspirante de desarrollar el trabajo de forma correcta y proyeccion dentro de la empresa.

3 POSESION: Es una formalidad de origen constitucional que tiene por objeto comprometer el ejercicio de la funcién publica por parte de los empleados publicos, dentro del marco de la constitucion
ydelaley.

2 SELECCION: Proceso de evaluacién de la Educacion, Experiencia, Formacion, Habilidades y cor ias del candidato para evaluar la congruencia de su perfil frente a los requerimientos del cargo
vacante.

5 SERVIDOR PUBLICO: La Constitucion Politica de Colombia, en el ARTICULO 123 define y hace referencia a las caracteristicas de los servidores ptblicos: en los siguientes términos: Son servidores
publicos los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios.

6 TRABAJADORES OFICIALES: Son las personas naturales se vinculan a las entidades publicas mediante contrato de trabajo, de conformidad con las normas aplicables a estos trabajadores tales
como la Ley 6 de 1945, el Decreto 2127 de 1945, Decreto 1083 de 2015, Reglamento Interno de Trabajo y por aquellos que las modifiquen o reemplacen.

; VACANTE: De acuerdo al Decreto 1083 de 2015, un empleo puede encontrarse en vacancia temporal o definitiva, de acuerdo a los articulos 2,.2.5.2.1. y 2.2.5.2.2.. La provision de empleos se
realiza cuando un cargo se encuentra en vacancia definitiva.

8  VINCULACION: Proceso de tramite de d\ revision de y afiliaciones requeridas para la inclusion en planta del candidato seleccionado.

9 CONVOCATORIA INTERNA: Dirigida a servidores de la planta de personal, la cual serd informada a través de correo electrénico y publicada en la cartelera de la Entidad.
10 CONVOCATORIA EXTERNA: Dirigida apersonas naturales que no laboran en la entidad, sin ser este excluyente de que los servidores puedan presentarse .
LISTAS RESTRICTIVAS: Listas conformadas con personas naturales o juridicas, sefialadas por medios de comunicacién o cualquier fuente publica de realizar actividades delictivas, que son usadas por

la Loteria indistintamente como mecanismos de prevencion y control.

LISTAS INTERNACIONALES VINCULANTES: Son las listas integradas por personas naturales y juridicas sefialadas en las Resoluciones de Comités del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas y las
12 queincluya la autoridad nacional en virtud de las facultades y postulados de la Resolucion 1373 del 12 de noviembre de 2001 y sucesoras, las cuales son de obligatorio cumplimiento. Entre ellas se
destacan las resoluciones contra el terrorismo, la financiacion del terrorismo y la financiacion de la proliferacion de armas de destruccién masiva.

Ley 951 de 2005, Capitulo Il Obligaciones de los servidores publicos, Articulo 5°. Los servidores publicos del Estado y los particulares enunciados en el articulo 22, estan obligados en los términos
de esta ley a entregar al servidor publico entrante un informe mediante acta de informe de gestion, los asuntos y recursos a su cargo, debiendo remitirse para hacerlo al reglamento y/o manual de
normatividad y procedimiento que rija para la entidad, dependencia o departamento de que se trate.

13 Asimismo, el servidor publico entrante esta obligado a recibir el informe y acta respectiva y a revisar su contenido.

La verificacion fisica o revision gue se haga de los diferentes aspectos sefialados en el acta de entrega y recepcion se realizaré dentro de los treinta (30) dias hébiles siguientes a la firma del
documento, para efectos de determinar la existencia o no de irregularidades.

ARTICULO 13. DE LOS CARGOS VACANTES: Cuando existan cargos vacantes para trabajadores oficiales en la EMPRESA seran cubiertos con personal de planta; para tal efecto se convocara a todos
14 los Empleados Publicos y Trabajadores Oficiales que deseen participar, a un concurso interno, la evaluacion se hara con base en las funciones del cargo. Si los trabajadores inscritos no pasan la
prueba se efectuara un concurso abierto en el cual también podran participar los Servidores Publicos de la LOTERIA DE BOGOTA.

cas:

1 No se vinculard personal si no ha cumplido con el proceso de seleccion.
2 Los cargos de gerente general y jefe de Oficina de control interno son seleccionados conforme lo establezca la Alcaldia Mayor de Bogotd, y vinculados mediante Decreto de la Alcaldia Mayor.

3 Elcargo de Jefe de Oficial de Cumplimiento es seleccionado por la Junta Directiva de la entidad, previa verificacion de requisitos por parte de la Unidad de Talento Humano.

4  Los examenes de ision o pruebas de imiento, para los trabajadores oficiales se entenderan aprobados cuando su puntaje sea igual o superior al 70%.

Para las vacantes de trabajador oficial primero se debe hacer concurso interno y si no se suple la vacante se hara concurso externo, de acuerdo con lo establecido en el articulo 13 de la convencién

colectiva de trabajo.

En caso de vacantes de trabajadores oficiales, cuando se realice concurso externo, se otorgara un puntaje de 05 puntos al aspirante que presente cualquiera de las siguientes condiciones: a)

6  Situacion en discapacidad. b) Pertenezca a algin grupo étnico debidamente comprobado. c) Pertenezca a la poblacién LGBTIQ+. d) Profesional entre 18 y 28 afios de edad. Lo mismo aplicara para la
seleccién de personal para los cargos de Libre nombramiento y remocion.
En caso que el seleccionado no cumpla con la totalidad de los requisitos previstos para la firma del contrato o toma de posesion del cargo, se llamara a quien ocupo el segundo puesto en la lista
definitiva.

8  No se podra suscribir contrato o posesionar a una persona que no cumpla con los requisito legales y reglamentarios previstos para ello.

9 Llaloteria de Bogotd deberd publicar en la pagina web las vacantes disponibles para los cargos de libre nombramiento y de trabajadores oficiales, cuando se realice concurso externo.

En todo caso, la Loteria de Bogota podra seleccionar a través de la Plataforma Talento No palanca a aspirantes que cumplan con el perfil requerido, e invitarlos a participar de el proceso de

10 ‘. - . - P
seleccion ya sea para empleado publico o como trabajador oficial, este tltimo, cuando se trate de concursos externos.

11 Todos los aspirantes a empleos de libre nombramiento y remocidn, deberdn realizar las pruebas comportamentales, las cuales realizara el DASD.

12 De acuerdo con las convencién colectiva de trabajo, la evaluacion o prueba de conocimiento se realizara con base en las funciones del cargo.

En caso de existir controversias con la organizacién sindical frente a la aplicacién del articulo 13 de la convencién colectiva, se deberan realizar mesas de trabajo con los representantes de la
13 Administracion y del Sindicato de la Loteria de Bogota, con el fin de escuchar las razones de las partes, establecer criterios que permitan tomar decisiones y llegar a acuerdos y/o consensos frente a
la realizacién de los concursos tal como estd establecido en el citado articulo convencional. De dichas mesas de trabajo se dejaran las actas respectivas.

Uso interno exclusivo de la Loteria de Bogotd. Requiere autorizacion para su uso. Copias no autorizadas carecen de validez y no seran reconocidas en procesos institucionales. Pagina1de7
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PROCEDIMIENTO

<CONVOCATORIA, SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL>

s

servidores publicos del Estado y los particulares enunciados en el articulo 22, estan obligados en los términos de esta ley a entregar al servidor publico entrante un informe mediante acta de
informe de gestion, los asuntos y recursos a su cargo, debiendo remitirse para hacerlo al reglamento y/o manual de normatividad y procedimiento que rija para la entidad, dependencia o
departamento de que se trate. Asimismo, el servidor publico entrante estd obligado a recibir el informe y acta respectiva y a revisar su contenido.

14

documento, para efectos de determinar la existencia o no de irregularidades.

Documentos de soporte:

La verificacion fisica o revision que se haga de los diferentes aspectos sefialados en el acta de entrega y recepcion se realizara dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la firma del

Cédigo: PRO320-218-13

‘ CODIGO NOMBRE ENTID.
FRO 320-63-3 Formato de entrevista Loteria de Bogota
FRO 320-67-3 Formato Relacion Documentos Para Ingreso. Loteria de Bogota
FRO320-95-3 Formato Registro De Induccion. Loteria de Bogota
NA Manual de funciones Loteria de Bogota
NA Expediente de convocatoria Loteria de Bogota
Formato de verificacién de requisitos para empleados de libre nombramiento Loteria de Bogota
Lista definida de resultados del proceso de seleccion. Loteria de Bogota

Actividades

INICIO

Identificar
vacante

Verificar
vacante

Entrevistar y
verificar
competencias

Descripcién: Cémo, Politicas,

erios de aceptaci echazo, Instructivos

Identificar la vacante en la planta de personal y los requisitos para
suplirla y la aprobacién por parte de la Gerencia para iniciar el
proceso de seleccion.

Memorando o informe sobre
vacantes y requisitos

Responsable

Jefe de Talento Humano

Verificar si la vacante corresponde a un trabajador oficial o un
empleado de libre nombramiento.

Si es para trabajador oficial pasa a la actividad No. 5.

Si es para un cargo de libre nombramiento continua actividad No. 3.

NOTA: Las hojas de vida de los aspirantes a empleos publicos en la
entidad deben ser publicados minimo cinco (5) dias en la pagina del
DASCD, para observaciones de la ciudadania, para lo cual se deben
remitir a este departamento para su publicacion.

Verificacion de los requisitos del
cargo a suplir de acuerdo con el
manual de funciones vigente.

Jefe de Talento Humano

Entrevistar los candidatos cuyas hojas de vida han sido

previamente validadas por la Gerencia General y la Unidad de
Talento Humano, y verificar si cumple las competencias laborales y
los requisitos del cargo a proveer de conformidad con el manual de
funciones.

NOTA 1: en todo caso en los criterios de seleccién se debe incluir
0,5 puntos cuando el aspirante demuestre cualquiera de las
siguientes condiciones: a) Situacion en discapacidad. b) Pertenezca
a algun grupo étnico debidamente comprobado. c) Pertenezca a la
poblacion LGBTIQ+. d) Profesional entre 18 y 28 afios de edad.
NOTA 2. Todos los aspirante deben realizar la prueba de
competencias comportamentales realizadas por el DASCD. Soélo
continuaran en el proceso los candidatos que superen esta prueba,
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

NOTA 3. Todos los aspirantes que superen las pruebas
comportamentales, de acuerdo con los lineamientos establecidos
por el DASCD deben realizar y superar la prueba de seguridad
establecidas por la entidad, pruebas que seran realizadas por una
empresa externa especialista en el tema y contratada por la Loteria
de Bogota.

NOTA 4. Para validar la experiencia laboral o profesional de los
aspirantes a ocupar empleos publicos en la Loteria de Bogota, es
necesario que las certificaciones remitidas contengan como

minimos: Nombre o razén social de la entidad o empresa, tiempo de
servicio, relacion de las funciones desarrolladas.

Los controles establecidos para garantizar el cumplimiento de esta
actividad son:

- Formato de entrevista debidamente diligenciado y suscrito por la
o el Jefe de Talento Humano o quien haga sus veces

- Certificado de idoneidad expedido por la o el Jefe de Talento
Humano o quien haga sus veces

- Solicitud Radicada al DASCD Servicio de evaluacién de
Competencias comportamentales

- Resultados evaluacién de Competencias comportamentales

- Resultados de la prueba de la prueba de seguridad

- Lista de chequeo de validacidn requisitos

Formato de entrevista
Certificado de idoneidad expedido
por la Jefe de Talento Humano o
quien haga sus veces.
Solicitud Radicada al DASCD
Servicio de evaluacion de
Competencias Comportamentales.
Formato de entrevista debidamente
diligenciado y suscrito por la o el
Jefe de Talento Humano o quien
haga sus veces
Resultados evaluacion de
Competencias comportamentales
Resultados de la prueba de la prueba
de seguridad
Lista de chequeo de validacion
requisitos

Gerente General / Jefe de Talento
Humano

Uso interno exclusivo de la Loteria de Bogotd. Requiere autorizacion para su uso. Copias no autorizadas carecen de validez y no seran reconocidas en procesos institucionales.
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Seleccionar
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Construir ficha
de convocatoria

Abrir

convocatoria

PROCEDIMIENTO

<CONVOCATORIA, SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL>

Cédigo: PRO320-218-13

Seleccionar al aspirante, de acuerdo con los criterios de formacion,
experiencia, competencias comportamentales, y determinar las
posibilidades del aspirante de desarrollar el trabajo de forma correcta
y proyeccion dentro de la empresa.

NOTA: EL jefe de la Oficina Oficial de Cumplimiento es seleccionado
por la Junta Directiva de la Loteria de Bogota.

Formato de entrevista

Gerente General / Jefe de Talento
Humano

Teniendo en cuenta el articulo 13 de la convencion colectiva, la
unidad de talento humano directamente o a través de un tercero
construye la ficha de convocatoria con las condiciones de la misma
segln el Manual de Funciones y de acuerdo con las directrices
acordadas con la gerencia, el cual esta dirigida inicialmente a los
trabajadores vinculados.

En dicha ficha se debe identificar los requisitos minimos que debe
tener el aspirante.

Se deben establecer los criterios de evaluacion y seleccion; en todo
caso la prueba de conocimiento debe ser minimo del 70% para
poder continuar con el proceso.

NOTA: en todo caso en los criterios de seleccion se debe incluir 0,5
puntos cuando el aspirante demuestre cualquiera de las siguientes
condiciones: a) Situacién en discapacidad. b) Pertenezca a algin
grupo étnico debidamente comprobado. c) Pertenezca a la poblacion
LGBTIQ+. d) Profesional entre 18 y 28 afios de edad.

Ficha de Convocatoria

Jefe de Talento Humano

Abrir y publicar la convocatoria interna, la cual se publica en las
carteleras de la entidad, via correo electrénico a todos los
funcionarios y en un link en la pagina web de la entidad.

NOTA: Para garantizar la transparencia de esta actividad se
establece su publicacién y divulgacion por todos los medios de
comunicacién de la Loteria de Bogotd, Intranet, Pagina Web,
carteleras y envio por correo electrénico.

Documento de Convocatoria Interna,
publicado en todos los medios de
comunicacion de la entidad Pagina
Web, Intranet, carteleras y correo
electronico.

Secretario General / Jefe de
Talento Humano

Recibir
postulaciones

*

NO

Abrir convocatoria
Externa

Verificar
inscripcion

Verificar si se presenta candidatos
¢Se presentaron candidatos ?

Si: Continuar con la actividad 9
NO: Continua actividad No. 8

NOTA: Para garantizar |a transparencia de esta actividad se
establece la publicacion de resultados de inscritos en los medios de
comunicacion de la Loteria de Bogotd, Intranet, Pagina Web,
carteleras y envio por correo electrénico.

Listado de Inscritos
Cartelera

Jefe de Talento Humano

Abrir convocatoria externa, mediante el documento de Convocatoria,
que se publica en las carteleras de la entidad y en la pagina web,
sefialando requisitos de estudios, experiencia e idoneidad, asi como
los puntajes asignados para: Prueba de conocimiento, entrevista y
enfoque diferencial, de acuerdo con la politica No. 6 la nota de la
actividad No. 5.

NOTA: Para garantizar la transparencia de esta actividad los
documentos de convocatoria Externa se debera establecer su
publicacion y divulgacion por todos los medios de comunicacién de
la Loteria de Bogota, Intranet, Pagina Web, carteleras, envio por
correo electronico y divulgacion en por lo menos un (1) medios de
comunicacién de amplia cobertura del nivel nacional

Documento de Convocatoria Externa
que se publica en la Pagina web
Convocatoria

Secretaria General / Unidad de
Talento Humano

Verificar inscripcion de candidatos

Listado de Inscritos

Profesional de Talento Humano

Verificar requisitos minimos, que consiste en la revision de los
documentos aportados por el aspirante, con el fin de determinar si
cumple con lo establecido en la convocatoria.

NOTA: Para la revision de requisitos minimo se conformara un
equipo evaluador y lista de chequeo con parametros minimos de
revision y sus puntajes.

Documentos de aspirante, Manual de
Funciones. Constancia de recibo de
documentos.

Jefe de Talento Humano

Uso interno exclusivo de la Loteria de Bogotd. Requiere autorizacion para su uso. Copias no autorizadas carecen de validez y no seran reconocidas en procesos institucionales.
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Reclamacio
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Expedir respuesta
alas
reclamaciones

NO
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PROCEDIMIENTO

<CONVOCATORIA, SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL>

Cédigo: PRO320-218-13

Elaborar y publicar los resultado de admitidos a pruebas;

Si se trata de convocatoria interna se publica en la cartelera de la
entidad y en la pagina web mediante un link de consulta interna;

Si se trata de convocatoria externa se hace mediante pagina web sin
restriccion de consulta.

Listado de admitidos
Publicacién pagina Web

Jefe de Talento Humano /Area de
Sistemas

Recibir las reclamaciones de acuerdo con lo previsto en las
condiciones y términos de la convocatoria y verificarlas

Correo electrénico, o documento
fisico, registro de reclamaciones

Jefe de Talento Humano

Se evalla cada una de las reclamaciones con el fin de determinar si
el peticionario debe ser incluido en lista de admitidos

Actas de Reunion

Jefe de Talento Humano

Elaborary publicar

resultados

Coordinar pruebas

En caso de ser procedente la reclamacion se debe publicar
nuevamente lista de admitidos a prueba de conocimientos.

Listado de admitidos
Publicacion pagina Web

Jefe de Talento Humano

de conocimiento

Realizo pruebas

de conocimiento

Calificar las
pruebas
efectuadas

Elaborary publicar
resultados

Reclama
ciones

Recibir
reclamaciones

NO

Coordinar la citacion y elaboracion de las pruebas de conocimiento.

NOTA: Es pc ivo de la admini: ion determinar si la prueba de
conocimiento se realiza internamente o si por el contrario se realiza
con una entidad externa como el DASCD O una universidad
especializada.

Actas de Reunion

Jefe de Talento Humano

Realizar las pruebas de conocimiento a los candidatos que fueron
admitidos.

Pruebas

Jefe de Talento Humano

Calificar las pruebas realizadas, en conjunto con un grupo
interdisciplinario delegado por la Gerencia, en caso de realizar las
pruebas internamente.

En caso que se realicen con una entidad externa, se deben esperar
los resultados.

Nota 1: Para calificar las pruebas realizadas se conformara un
grupo interdisciplinario delegado por la Gerencia para que
establezca la metodologia de aplicacion y evaluacion de las pruebas
internas.

Pruebas Calificadas

Jefe de Talento Humano

Publicar resultados de las pruebas efectuadas. Si se trata de
convocatoria interna se publica en la cartelera de la entidad y en link
de la pagina web de consulta interna, si se trata de convocatoria
externa, se hace mediante pagina web

Listado de admitidos
Publicacién pagina Web

Jefe de Talento Humano /Area de
Sistemas

Recibir las reclamaciones y verificarlas

Correo electrénico, o documento
fisico, registro de reclamaciones

Jefe de Talento Humano

Uso interno exclusivo de la Loteria de Bogotd. Requiere autorizacion para su uso. Copias no autorizadas carecen de validez y no seran reconocidas en procesos institucionales.
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Elaborary publicar
resultados

Coordinar

PROCEDIMIENTO

<CONVOCATORIA, SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL>

Se revisan las reclamaciones con el fin de determinar si es
necesario evaluar nuevamente las pruebas de conocimiento
efectuadas para obtener nueva calificacion y emitir listado de
resultados modificado.

Actas de Reunion

Jefe de Talento Humano / Grupo
interdisciplinario encargado de
evaluar las pruebas.

En caso de ser procedente la reclamacion se debe publicar
nuevamente lista de resultados de la prueba de conocimientos y
citacion a entrevista.

Nota: Para resolver los conflictos de interés generados de los
concursos internos se conformard un grupo interdisciplinario
delegado por la Gerencia para que resuelva las observaciones que
puedan afectar el proceso.

Listado de admitidos
Publicacién pagina Web

Jefe de Talento Humano / Area de
sistemas

citacion

Publicacién
resultados
definitivos

Resultado
concurso
interno

Comunicar
aspirante

Entregar
lista

Recibir y verificar
documentacion

Consultar lista

Coordinar la citacién, realizacion de entrevistas y publicar el
resultado final

Si se trata de convocatoria interna se publica en la cartelera de la
entidad y en link en la pagina web para consulta interna, si se trata
de convocatoria externa, se hace mediante pagina web.

Nota: Para resolver los conflictos de interés generados de los
concursos internos se conformard un grupo interdisciplinario
delegado por la Gerencia para que resuelva las observaciones que
puedan afectar el proceso.

Correo electrénico de citacion
Cartelera de la Entidad y/o
Publicacién Pagina Web

Jefe de Talento Humano / Area de
sistemas

Publicacién de resultados definitivos en orden descendente.
Si se trata de convocatoria interna se publica en la cartelera de la
entidad y en link en la pagina web para consulta interna,

Si se trata de convocatoria externa, se hace mediante pagina web.

Nota: Para resolver los conflictos de interés generados de los
concursos internos se conformard un grupo interdisciplinario
delegado por la Gerencia para que resuelva las observaciones que
puedan afectar el proceso.

Correo electrénico de citacion
Cartelera de la Entidad y/o
Publicacion Pagina Web

Jefe de Talento Humano / Area de
sistemas

En caso que ninguno de los candidatos que se presenten a la
convocatoria interna logra superar las pruebas de conocimiento, se
debera, efectuar nuevamente el procedimiento de concurso externo
o abierto, donde también podran participar los servidores publicos de
la Loteria de Bogota. para lo cual se debe realizar desde la actividad
8 en adelante.

Publicacién con resultados

Jefe de Talento Humano

Comunicar al aspirante seleccionado.

Oficio de admisién al interesado

Jefe de Talento Humano

Entregar lista de requisitos exigidos para la firma de Contrato de
trabajador oficial o toma de posesion del cargo para el empleado
publico.

Lista de requisitos

Jefe de Talento Humano

Diligenciar y entregar formato de hoja de vida, certificado de bienes
y rentas y declaracién de conflictos de interés, en las plataformas de
SIDEAP y SIGEP, adjuntando los documentos soportes, de acuerdo
con el Formato Lista de Requisitos Vinculacién Servidores Publicos.

Formato Lista de Requisitos
Vinculacién Servidores Publicos.

Servidor publico que seva a
vincular

Recibir y verificar la documentacion y el cumplimiento de los
requisitos.

Diligenciar el formato "Lista de Requisitos Vinculacion Servidores
Publicos.

En el caso que el seleccionado no cumpla con los requisitos, no se
vincula a la empresa y se convoca al que ocupa el lugar siguiente,
segun el resultado definitivo publicado.

Formato Lista de Requisitos
Vinculacién Servidores Publicos.

Jefe de Talento Humano

Consultar el estado del servidor publico a vincular en la lista o bases
de datos restrictivas descritas a continuacion:

-Lista Consolidada del Consejo de Seguridad de las Naciones
Unidas.

-Lista "Office of Foreign Asseets Control" OFAC

-Lista de Terroristas de Origen Externo de la Unién Europea

-Lista de Terroristas de Origen Interno de la Unién Europea

-Lista de Terroristas de los Estados Unidos.

Registro de la Consulta Realizada

Jefe de Talento Humano

Uso interno exclusivo de la Loteria de Bogotd. Requiere autorizacion para su uso. Copias no autorizadas carecen de validez y no seran reconocidas en procesos institucionales.
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LOTERIA,
DE BOGOTA

)

Informar
operacion

—

Acto de
nombramiento

Recibir
comunicacién

Examen
médico de
ingreso

Posesionar o
firmar contrato
conel
seleccionado

Abrir
carpeta

Realizar
afiliaciones

Realizar
registro

Realizar
induccion

Realizar
entrenamiento

Realizar verificacion
de acta de entrega

PROCEDIMIENTO

<CONVOCATORIA, SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL>

Cédigo: PRO320-218-13

Informar como operacion sospechosa al oficial de cumplimiento (Ver
procedimiento Gestiéon de Informes Internos y Externos). Manual
SIPLAFT En el caso
que el seleccionado se encuentre reportado en la listas restrictivas
de la ONU no sera vinculado a la empresa y se convoca al que
ocupa el lugar siguiente, segun el resultado definitivo publicado.

Formato de Reporte de Operacion
Sospechosa

Jefe de Talento Humano

Tratandose de empleados publicos, se debe expedir el acto
administrativo de nombramiento. Tal como lo establece el
procedimiento expedicién de actos administrativos. Y hacer
comunicacion del mismo informando el término previsto para aceptar
el cargo y tomar posesion del mismo.

Acto de nombramiento

Jefe de Talento Humano /
Secretaria General y Gerencia
General

El candidato seleccionado debe enviar aceptacion o no del
nombramiento.

Documento de aceptacion

Candidato seleccionado

Talento humano entrega la orden al seleccionado para que se
realice el examen médico de ingreso.

Oficio de examen médico

Talento Humano

El candidato se debe practicar el examen medico de ingreso, del
cual debe hacer llegar el resultado a la unidad de talento humano.

examen médico

Candidato seleccionado

Posesionar al seleccionado, tomar juramento y firmar Acta de
Posesion si es empleado publico o firmar contrato si es trabajador
oficial

La posesion y la toma del juramento del empleado publico lo mismo
que la firma del contrato del trabajador oficial la realiza el Gerente
General

Acta de Posesion / Contrato

Gerente General / Jefe de Talento
Humano
El Gerente General firma el acta
de posesion o el contrato en
representacion de la Loteria de
Bogota, el Jefe de Talento
Humano realiza la proyeccion de
dichos documentos.

Abrir carpeta de hoja de vida (Ver procedimiento de administracion y
control de hojas de vida)

FRO 320-67-3

Profesional de Talento Humano

Hacer las afiliaciones en salud, pension, riesgos profesionales y
Caja de Compensacién

documentos de afiliaciones en la hoja de vida

Dejar evidencia de documentos de afiliaciones ( magnético y/o fisico

)

Planilla Integrada de Liquidacién de
Aportes.

Profesional de Talento Humano

Realizar el registro de la informacién del servidor publico en el
sistema de informacion de gestion humana

Aplicativo de Gestion Humana

Profesional de Talento Humano

Realizar induccién (ver procedimiento de Induccién y reinduccion)
Diligenciar el formato "Registro de induccion y reinduccion”

FRO320-95-3

Jefe de Unidad

Realizar entrenamiento en el puesto de trabajo
Entrega de Funciones

Manual de Funciones

Jefe de Area

Realizar la revision y verificacion fisica de los diferentes aspectos
consignados en el acta de entrega presentada por el servidor
saliente, con el fin de constatar su correspondencia y estado real.

En caso de identificarse inconsistencias o irregularidades, estas
deberan ser determinadas y comunicadas formalmente al servidor
saliente, al superior inmediato y a la Unidad de Talento Humano,
dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la fecha de

suscripcion del acta de entrega.

Acta de Entrega del cargo Servidor
Saliente

Servidor publico vinculado

Uso interno exclusivo de la Loteria de Bogotd. Requiere autorizacion para su uso. Copias no autorizadas carecen de validez y no seran reconocidas en procesos institucionales.
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LOTERIA,
DE BOGOTA

Archivar hoja de

2 vida
Analizar
43 informacién

PROCEDIMIENTO

<CONVOCATORIA, SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL>

Cédigo: PRO320-218-13

Archivar en la hoja de vida del servidor publico

Carpeta de Hoja de Vida actualizada

Profesional de Talento Humano

Anualmente analizar la informacion de bienes y rentas de los
servidores publicos e identificar sefiales de alerta y/u operaciones
inusuales y reportarlas al Oficial de Cumplimiento en el Formato
FRO105-513-1 Reportes al Oficial de Cumplimiento. (Manual del
Sistema de Administracién de Riesgos de LA/FT/FPADM)

Sefiales de Alerta
Operaciones Inusuales

Oficial de Cumplimiento

FIN
Relacién de registros
‘ CODIGO TRD NOMBRE Fisico DIGITAL
N/A Sefales de alerta X
320-065-0 Carpeta hoja de vida X
320-083-5 Manual de funciones X
N/A Aplicativo X
Formato Lista de Requisitos Vinculacién Servidores Publicos. X X
Control de cambios
‘ FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Version anterior 6
4/06/2019 Se actualiza el procedlrme.r)to al nuevo formato o plantilla. 7
Se fortalecen las descripcion de los controles.
31/08/2020 Se incluyen definiciones, politicas de operacion y se actualiza el procedimiento y el logo. 8
16/09/2022 Se incluye seleccién de Jefe de oficial de cumplimiento por parte de la Junta Directiva y asignacién de puntaje a aspirantes con enfoque diferencial. 9
22/12/2022 Se reforzaron las actividades y los controles del procedimiento 10
25/01/2022 Se incluyeron politicas de operacion y se reforzaron las actividades de procedimiento. 11
23/08/2023 Se incluyen controles y ajustes requeridos para el proceso de certificacion de la ISO 37001 de gestidn anti soborno 12
7/10/2025 Se realiza modificacion para cumplimiento de MIPG, se incorporan acciones de mejoramiento en atencién a Auditoria de Control Interno 13

Control de revision y aprobacion

ELABORACION

Martha Liliana Cruz Bermtdez
Contratista Unidad de Talento Humano

Martha Liliana Durdn Cortés
Jefe Unidad de Talento Humano

REVISION

JesUs Eduardo Méndez Garzén
Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Comité

APROBACION

de Gestién y D fi
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