
Reporte de vacantes

Consolidación de 
vacantes 

Publicación y 
divulgación de vacantes

GTH informa al GRL y certifica de 
imposibilidad de proveer vacantes 
con servidores de carrera 

GRL consolida información reportada 
y valida, se realiza una publicación 
preliminar de esta información 
consolidada. GTH verifica la 
información publicada y solicita 
ajustes. GRL ajusta, valida y 
consolida esta información. Los 
aspirantes tienen una primera 
oportunidad de conocer los cargos a 
convocat.

Se realiza la publicación final de la base 
de datos con información de los cargos 
a convocar, de acuerdo con lo 
informado por los GTH, consolidado y 
validado. Se habilitan los cargos en la 
APE.

Fase 1: Planeación Fase 2: Convocatoria Pública Fase 3: Nombramiento

Reporte de vacantes GTH informa al GRL y certifica de 
imposibilidad de proveer vacantes 
con servidores de carrera 

Inscripción en la APE

Las personas interesadas en 
participar de la convocatoria se 
inscriben en la Agencia Pública de 
Empleo.

Postulación en la APE

Todas las personas interesadas 
(jóvenes, retirados con situaciones 
especiales y demás población) se 
postulan en la vacante de su 
interés de acuerdo con el 
calendario.

Revisión y validación

GTH y GRL acceden a la hoja de vida y 
documentos de los participantes con 
auda del orientador APE y agrupan 
según corresponda por jóvenes, 
retirados con situaciones especiales 
acreditadas y vigentes y demás 
población

Verificación de 
requisitos jóvenes entre 

18 y 28 años

GTH y GRL verifican el cumplimiento de 
requisitos de los jóvenes que se hayan 
postulado. Si no cumplen o no se 
presentan jóvenes se expide el 
certificado de imposibilidad de proveer 
la vacante con población joven.

Verificación de 
requisitos personas con 
situaciones especiales

De no ser posible la provisión del 
empleo en el paso anterior, GTH y GRL 
verifican el cumplimiento de requisitos 
de los postulados. De no ser posible la 
provisión con personas con situaciones 
especiales, se deberá expedir 
certificación de imposibilidad de 
provisión con esta población.

Verificación de 
requisitos para 

provisión discrecional

GTH y GRL verifican el cumplimiento de 
requisitos de la demás población 
postulada en la APE para nombramiento 
discrecional.

Expedición del acto 
administrativo

Una vez finalizado el proceso de 
selección se procederá a la 
elaboración del acto administrativo

Inscripción en la APE

Comunicación y 
publicación

GTH y GRL publican el acto 
administrativo en "Nombramientos 
y encargos del país".

Reclamaciones

Las personas que consideren 
vulnerados sus derechos por el 
nombramiento provisional, podrán 
presentar sus reclamaciones.

Posesiones

De acuerdo con el calendario de 
nómina se llevarán a cabo las 
posesiones en los cargos en cuyo 
caso no hayan reclamaciones
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