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PLANTA DE PERSONAL DEL NIVEL CENTRAL DEL DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
1. METODOLOGIA PARA EL PLAN ANUAL DE VACANTES

De acuerdo con los pardmetros del DAFP, los Planes anuales de vacantes “son un
instrumento que tienen como fin, o administracion y actuclizacion de la
informacion sobre cargos vacantes a fin que las entidades publicas, puedan
programar la provisién de los empleos con vacancia definitiva que se deben
proveer en la siguiente vigencia fiscal”, siempre y cuando se cuente con o
disponibilidad presupuestal necesaria.

Para la elaboracion del presente Plan anual de vacantes, se han tenido en cuenta
ios lineamientos definidos por ef Departamento Administrative de la Funcion
PUblica-DAFP, se realizé un diagndstico de necesidades de personal en términos de
cantidad, perfiles que guarden refacién con los pianes, programas y proyectos de
cada una de los Secretarios, Direcciones y Unidades Administrativas de la
institucidon,

Asi mismo, se analizé la plania de personal, la prevision de las necesidades de
persenal en funcion de ltos planes y metas institucionales, la valoracién del personal
acivalmente vinculado, el desarrollo de acciones orienfadas o cubrir las
necesidades idenfificadas y finaliza con la definicidén de estrategias para la
vinculacién de personal externo y/o promocidn del personal vinculado o la
Gobernacién, haciendo uso de figuras como encargos, comisiones ¢ distribucion
de empleocs.

De esta manera, en el Plan anual de vacantes se incluye la relacion detfallada de
los empleos en vacancia definitiva gue cuentan con apropiacién y disponibilidad
presupuestal y gue se deben proveer para garantizar la adecuada prestacién de
los servicios, registrando los requisitos que en los términos de experiencia, estudios y
perfil de competencias se exigen para el desempeno del empleo.

2. MARCO REFERENCIAL

La carrera Administrativa del nivel central de la Gobernacién de Cundinamarca,
se establece en el marco legal de la Ley 909 del 23 de Septiembre de 2004 y el
Decreto Unico Reglamentario No.1083 de 2015 modificado por el Decretoc No.648
de 2017, en las cuales se establece el sistema de ingreso y el ascenso af empleo
poblico y lo relacionade con el ingreso y ascenso 4 los empieos de
carrera.

Especificamente en sus articulos 24 y 25, de la citada ley que consagra:



“Articulo 24. Encargo. Mientras se surfe el proceso de seleccion para proveer
empleos de carrera adminisfrafiva, y una vez convocado el respectivo
concurso, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados de
tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes
y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados
disciplinariamente en el dlimo afio y su Ultima evaluacion del desemperio sea
sobresaliente. El término de esta situacion no podrd ser superior a seis {6)
meses.

El encargc deberd recder en un empleado que se encuentre
desempenando el empleo inmediatamente inferior que exista en la planta
de personal de ia enfidad, siempre y cuando retna las condiciones vy
requisitos previstos en la norma. De no acreditarlos, se deberd encargar al
empleado que acreditandolos desempefie el cargo inmediatamente inferior
y asi sucesivamente.

Los emplecs de libre nombramiento y remocion en caso de vacancia
femporal o definitiva podran ser provistos a fraveés del encargo de empleados
de carrera o de libre nombramiento y remocion, que cumplan los requisitos y
el perfil para su desemperio. En caso de vacancia definitiva el encargo sera
hasta por el término de fres (3] meses, vencidos los cuales el empleo deperd
ser provisto en forma definitiva.”

Ademads, la misma Ley ha previsto la prevision de los empleos con nombramienios
provisionales, en los casos bien sea de vacancia temporal o definitiva y que no se
puedan proveer mediante encargo, la Ley consagra:

“Articulo 25. Provisidn de los empleos por vacancia tempordl. Los empleos de
carrera cuyos fitulares se encuenfren en situaciones administrativas que
impliquen separacion temporal de los mismos seran provistos en forma
provisional solo por el tiempo que duren aquellas situaciones, cuando no
fuere posible proveerlos mediante encargo con servidores publicos de

carrera.”

3. OBJETIVO

El Plan Anual de Vacantes tiene por objetivo disefiar estrategias de planeacion
anual, técnica y econdmica en ja provision del talento humano, contando asi con
informacion veraz y actualizada. A su vez:

Identificar tos empleocs vacantes en la planta de personal y adelaniar las
gestiones necesarias para su provision fransitoria cuando las necesidades del
recurso humano asi lo requiera.



o Definir la forma de provisién de los empleos vacantes en observancia de ios
normas legales vigentes, en especial fa Ley 209 de 2004,

4. CARGOS A PROVEER

El nivel Central de ia Goebemacion de Cundinamarca cuenia con los siguientes
cargos en vacancia a 31 de diciembre de 2018:

CARGO DIRECTIVO | PROFESIONAL | TECNICO | ASISTENCIAL
Asesor
Profesional 98
Técnico 41
Asistencial 19
TOTAL - 98 41 19
Total planta de Personal 158

Los empleos puUblicos se pueden proveer de manera definitiva o de manera
transitoria mediante encarge o nombramiento provisional. Los términos de las
mismas varian dependiende de si el encargo es de carera administrativa o de libre
nombramiento y remocion.

Para cumplir con la provisién debida de los cargos, se identificardn las vacantes
que resulten por cualquiera de las causales contenidas en las normas vigentes tales
como la renuncia, abandonc de cargo, por pensidn, por invalidez vy las demdas
contenidas en la legistacion.

4,1. Metodologia de provision

£l Plan anual de vacantes, se desarrollard teniendo en cuenta los lineamientos del
Departamento Administrative de la Funcidén PUblica. La Directora de Talente
Humano de la Secretaria de lo Funcién Publica de la Gobemnacion de
Cundinamarca o quien haga sus veces, proyectard los primeros dias hdbiles del
afio, los cargos vacantes y actualizard mensualmente el plan cada vez que ocurra
una vacancia definiiiva de los empleos, por cucalguier motive que puedd
generarse, de conformidad a los establecido en la Ley 909 de 2004,



Teniendo en cuenta que a la fecha no nos encontramos en un proceso de
concurso pard la provision de cargos, la seleccidn de personal se realizard teniendo

en cuenta lo establecido por la Gobernacién de Cundinamarca en el
procedimiento interno de provisidn de empleos disefiado, asi:




§ i . GESTION DEL BIENESTAR Y Cédigo A-GTH-PR-047
: Nombre Procese negempeN DEL TALENTO HUMAND & oy

& Gobernacion de
INAMARCA  nombre PROVISION DE EMPLECS. Fecha de

L

N

e

Procedimiento Aptobacion __28/3un/20 19
1. OBJETIVO: 2. ALCANCE:
Proveer empleos vacantes temporales y definitivos, en . Inicia con la identificacion de la necesidad de provision

peripdo de prueba, en encargo, en provisionalidad o de del empleo vacante y finaliza con la entrega de las
Libre Nombramiento y Remocién, dando cumplimiento a .. novedades.
las normas vigentes.

3. TERMINOLOGIA:
Empleo pablico: Es el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una personha, y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrofic
v los fines del Estado. De acuerdo con o previsto en la Constitucidn Politica v 1a ley, hacen parte de fa funcién pubiica
los siguientes empleos. publicos: de carrera, de libre nombramiento y remocién, de periodo fijo vy temporales.

Empleo de carrera: La cairera administrativa es un sistema técnico de administracidn de personal que tiene por
objeto garantizar la eficiencia de la administracion pablica y ofrecer igualdad de oportunidades para el acceso al servicio
plblico, 1a capacitacidn, la estabilidad en jos empleos y la posibilidad de ascenso.

Nombramiento en Encargo: Se encuentra contenide en el articulo 24 de la ley 209 de 2004, en el cual sefala que
mientras se surte el proceso para proveer empleos de carrera administrativa y una vez corivocado el respectivo
concurso de méritos, los empleados de carrera tendrdan derecho a ser encargados siempre y cuando acrediten los
requisitos para su ejercicio.

Nombramiento ordinario: se produce cuando una persona va a desempefiar un empleo de libre nombramiento y
remocién y cumpla los requisitos de ley.

Mombramientos 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, ta
persona no inscrita en carrera administrativa que haya sido seleccionada por concurso serd nombrada en periodo de
prueba, por el término de seis (6) meses, al final de los cuales le serd evaluado el desempefio laboral.

Nombramientos provisionales: Mecanismo de provision transitoria de empleos de carrera que se produce en el
evento que no haya funcionarios de carrera administrativa que cumplan con los requisitos para ser encargados.

Vacancia definitiva: Empleos que no cuentan con titular de carrera, de libre nombramiento y rernocion, periedo fijo
o eleccién popular,

Vacancia temporal: Empleos cuye titular se encuentra en alguna de las situaciones administrativas previstas en la
ley como licencias, encargos, comisiones entre otros, gue tmpliquen separacion temporal de los mismos.

. MNovedad: es el reporte gue se entrega al grupo de nomina, historias laborales y a la Secretaria TIC y/o a cualquier

" dependencia que sea necesario informarie.

4, GENERALIDADES VY O POLITICAS DE OPERACION:

‘4.1, El presente procedimiento rige para las plantas administradas por ia Secretaria de la Funcidn Plbiica en
cumplimiento de los requisitos de carrera administrativa y demas normas aplicables,

4.2. Si con posterioridad a la posesion el funcionario entra en conflicto con el interés particular y directo del servidor
pubiico conforme a lo establecido en el articuic 11 de la ley 1437 de 2011 deberd declararse impedido.



4.3 Lo empleos de carrera se proveeran mediante concurso segun la normatividad establecida por la Comisién nacional
del Servicio Civil, De manera transitoria, y mientras se surte el concursd, se podran encargar para ias vacancias a
ampieados de cairera que cumplan con los reqw5|tos y excepc:ona!mente medlando nombrammnto prowsmnai

5. DOCUMENTOS APLICABLES

5 Decreto 051 de 2018

: Decreto 785 de 2005

; Decreto 815 de 2018
j Decreto 1083 de 2015

; Acuerdos y C|rculares de fa Comasmn Nacnonal dei i
; Serwcuo C:v:l T

Decreto 648 de 17 04/2017

Resciucmn 667 cie 2018 DAFP '

Manuales de Func:ones

i Reso ucmn 00 4 del 24 de abrll de 2019

6. ANEXOS

 A-GTH-FR-016 - AnaEISis de Requ;sntos -

A GTH-FR-017 - Evaluacuon de Requ:s:tos para
Encargos

A GTH FR 140 Sohc;tud de mformamon y
: ut ]

A-GTH-FR-080 Declaracion de Actlwciacies anadas
{ para: Servidores Publlcos

| A-GTH-FR-111 Publicacién de E'n{b‘iéa;ﬁé'"ifé}}ééa

Admmlstratlva a Proveer TranSItoraamente

| A GTH FR- 114 HO}a de Contro! Verafcacnon y
: Relacmn de Documentos pafa Histona Laboral

' Llsta de Vacantes para proveer encargos

Prueba |nd|v1dual de Verificacién De Aptltudes Y
; Habilidades (pasa/ no pasa)

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Descrapcron / Documentos %3 Respdnsab}e Registro |

Inicio

. Identificar Ia necesidad de provisién
- de la vacante en la planta de emplecs
: del sector centrai.

5 Identificacion de fa
Necesidad de provisidén de
la Vacante.

.. Sistema Kactus :
¢ Modulo planta
de personal

Profesional
Universitario




Determinar ia
naturaleza del empleo
y tipo de provisidn.

Inicio

Recibir y Verificar firmeza
de la Lista de Eiegibles
enviada por la CNSC

Descargar los documentos
de !a persona que se va a
nambrar en periocdo de
prueba.

Cumplimiento de requisitos
para el nombramiento.

i , .
Determinar la naturaleza def empleo & ©  Profesional :  Listado de

proveer, y el tipo de provision asi: @ Universitario [ vacantes
Asesor i Clasificadas
. A. Proveer en periodo de prueba. Tecnico
:  operativo

8. Proveer &n Encargo:

C. Proveer en Provisionalidad:

. Definitiva
. Temporal

D. Proveer en Nombramiento

ordinario:
. Libre Nombramiento y rernocion.

A. Proveer en periodo de prueba

NA NA

Recibir la Resolucion y consultar la  © Director de 1 Resolucion lista :
pagina web de la Comision Nacional . Tatento ! de elegibles de
del Servicio Civil, con ei fin de : Humano & la Comision |
verificar la firmeza de la lista de. Asesor  Nacional del
elegibles gue dard lugar al ©  Profesional [ Servicio Civil,
& nombramiento en Periodo de Prueba. @ Universitaric
: Técnico
aperativo

- a. Ingresar al aplicativo dispuesto por . Profesional Aplicativo SIMO
la CNSC y descargar los decumentos ~  Universitario | :

personales, académicos y laborales Técnico
del interesado. - Operativo

b. verificar la documentacién vy i Grupo
solicitar lo faltante. S Situsaciones

 Administrativas, |

Diligenciar el formate analisis de © Director de A-GTH-FR-016
requisitos para establecer si cumple Talento £ Analisis de !
para desampefiar el empleo a Humano reguisitos

proveer, i Asesor :

+  Profesional



. Universitario
Técnlco
operativo

a. Elaborar acto administrativo de Director de Resolucion y

nombramiento. i Talento comunicacion.
5 - Elaborar acto b, Comunicar el nombramiento en  ii  ‘Humano :
administrativo y periodo de prueba. i Profesional !
i comunicar. | Universitario ﬁ
c. El interesado cuenta con diez (10) | Asesor
dias hébiles para aceptar su Técnico
nombramiento contado a partirde fa & operativo {
fecha de la comunicacion i

d. Una vez aceptado el cargo cuenta
cen diez {10) dias habiles para tomar
posesion del cargo para el cual fue
nombrado.

Nota: si la persona reside en un lugar
diferente o por una causa justificada a ¢
juicio del nominador, podra solicitar
una prérroga hasta por 90 dias para
posesionarse.

A-GTH-FR-114- -

Revisar la documentacion requerida ©  Director de
] » o en el formato establecido. Talento .. Hoja de Control,
6 ~ Verificacion d_e_~requ15tfos Humano I Verificacion y
para |a toma de posesion. Asesor Y Relacién de
: Profesional || Documentos

i universitario para Historia
} Técnico Laboral
! operative

a. Elaborar el acta de posesién para | Director de Acta de
_ irmas de las partes interesadas, junto | Talento & posesién y
» . - Proyectar acta de posesién con la carta de presentacion. Humano | comunicacion.
§ o Resolucion de b. En caso de rechazo-o de no dar Asesor
Revocatoria de respuesta dentro del términe {10 dias Profesional Resolucidn y
nombramiento. hahiles), se proyecta Resolucién de Universitario comunicacion.
revocatoria Técnico
¢. Comunicar a la CNCS sobre la operative

revocatoria del nombramiento.

Informacion
registrada
Sistema Kactus !

Profesional
Universitario

Recibir los documentos de la hoja de
vida y registrar la informacidn en la
base de datos del sisterna de
informacion Kactus,

g | Registrar informacion
i sistema Kactus moduio
planta de personal. Modulo planta

de personal




10

a. Enviar las novedades al grupo de
nomina por medio de correc
Entregar Novedades
Acta de posesion)
b. Reportar novedad de ingreso
mediante formato establecido por la
Secretaria TIC
¢. Carnetizar al nuevo funcionario.

d. Entregar documentacion al archivo

de Historias Laborales.

Hi

Superado el periodo de prueba con
calificacion sobresaliente y en firme,

Superado el periodo de registro publico de carrera

prueba, adrainistrativa ante fa CNSC.
Nota: En caso de no superar el
periodo de prueba se deciarara
insubsistente el nombramiento.
B. Nombramiento en Encargo
Inicio

5 Dar aplicacion a la Resojucidon que se

encuentre vigente,

Resolucion 00654 de
2019

C. Nombramiento en provisionalidad

" electrénico institucional (Resolucién y |

“se hard la solicitud de inscripcion en el

Director de Correo
Talento Electrénico
Humano | '

Profesional | A-GT-FR-014 -

Universitaric Solicitud de
Técnice i Actualizacidn de:
operativo LSLBrios.

Comunicacién
entrega de
carné
i A-GTH-FR-114-
" Hoja de Control,
¢ Verificacion y
Retfacién de
Documentos
. para Historia .
" Laboral con los :
sopartes. '
Carta entrega
carné
Director de . Comunicacién a :
Talento la CNSC :
Humano
Asesor ¢ Resolucién y
Profesional @ comunicacion.
Universitario
Técnico
operativo
NA NA
Director de Resoiucion
Talento
Humane |
Asesor 5
Profesicnal &
universitario
Técnico
operativo



NA

Inicio

Una vez adelantado el proceso para Director de | Kactus - Modulo f
provision mediante encargo, sin que ! Talentoc planta de

-Revisar si existen vacantes: personal

3 _ exista funcdionario de carrera Humano
“en Ja planta de pepsonat. administrativa acreedor del derecho, Asesor :
se efecttia nombramiento en Profesional :
provisionalidad., universitario
Técnico
operativo

Hoja de vida y

| a. Recibir y analizar ia hoja de vida ¢ Director da
; del aspirante. i Talento soportes
3 Recibir hojas.de.vida y i Humano
verificar doeumentos. b. Verificar los documentas para el | Asesor A-GTH-FR-016
nombramiento, segliin formato i Profesional Andlisis de ¢
establecido con ¢l objeto de i universitario requisitos

Técnico
operativo

determinar st cumple los requisitos
para el cargo.

i+ Aplicar prueba individual de aptitudes i  Director de ©  Entrega de
o, _ v habilidades al aspirante teniendo en | Talento ¢ resultados de
4 Aplicacion de prueba de cuenta el cumplimiento de requisitos ' Humano . competencias
- -aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo. . Profesional laborales por
para el desempefo. i Universitario ¢ parte del DAFP.
Nota; El aspirante que no se presente = Técnico
a la prueba o no pase la misma no se |  operativo

tendra en cuenta paralas etapas
siguientes del proceso.

a. Blaborar acto administrativo de Director de & Resolucidn y
nombramiento. Talento I comunicacion.
5 EmPQ@_" a.(_:_to b. Comunicar el nombramiento en Humano i
administrativo:y provisionalidad. Asesor ;
comumnicar. Profesional

¢. El interesado cuenta con diez (10) i universitario
dias habiles para aceptar su Técnico
nombramiento contado a partir de la operativo

facha de la comunicacién

d. Una vez aceptado el cargo cuenta

i con diez {10) dias habiles para tomar

. posesidn del cargo para el cual fue
nombrado.

‘ Nota: st la persona reside en un lugar
iferente o por una causa justificada a @
juicio del nominador, podsa solicitar | o




Verificacion de requisitos
para fa torma de posesion.

Proyectar acta de posesion
o Resclucién de
Revocatoria de
nombramiento.

Registrar informacion
Kactus modulo planta de
personal

Entregar Novedades

.unélprér&roga‘ hasta por 90 dias para' o

posesionarse.

Revisar la documentacion requerida Director de | A-GTH-FR-114- -

en el formato establecido. _ Talento i Hoja de Control, -
. Humano . Verificacién y
Asesar ©  Relacion de
Profesional 3 Documentos
universitario para Historia
i Técnico Laboral
i operativo
! a. Elaborar el acta de posesion para . Director de Acta de
. firmas de las partes interesadas, junto Talento " posesién y
: con la carta de presentacién. L Humano i comunicacion.
Asesor i

¢ b. En caso de rechazo o de nodar - Profesional

; respuesta dentro del término (10 dias & universitario

hébiles}, se proyecta Resolucién de Técnico
revocatoria. i operativo

Resoiucion.

Informacion
:  registrada
« Sisterna Kactus |
. meduio planta
¢ de personal

Profesional
Universitario

. Recibir los dacumentos de la hoja de
vida y registrar la informacién en la
base de datos del sistema de:
informacién Kactus.

Nota: Una vez posesionado el i
funcionario, se debe validar con tas Correo
Instituciones Educativas los titulos " electrénico a la

© académicos de formacion superior . £ institucion
¢ {pregrado y postgradc), la validacion Zcorrespondiente. |
se debe realizar dentro de los 30 dias @ : ?

siguientes a su posesion. i

Profesional Acta de

a. Enviar fas novedades ai grupo de
nomina por medio de correo ¢ universitario | Posesién
electrénico institucions! (Acta de | Técnico Correo
' Electrénico

posesion, fotocopia de fa Cédulay & operativo [
, certificacién bancaria). f 5 A-GTH-FR-114-
5 iiHoja de Contral,
i .b. Reportar novedad de ingreso : £ Verificacion y
mediante formato establecido por la Relacidn de
Secretaria TIC Dacumentos
para Historia
| Laboral con los |
: soportes.
# d. Entregar documentacion aj archivo . Carta entrega
i de Mistorias Laborales, : : carnge
: - A-GT-FR-014 -
-~ Solicitud de
Actualizacion de
usuarios

¢, Carnetizar al nuevo funcionario.



a. Prorrogar mediante resolucién los

© Director de Resoiucion y
nombramientos en vacancia definitiva. Talento Comunicacién
10 Elaborar y comunicar b. Comurﬁcar sobre la prérroga Vdel Humano
. nombramiento y entregar la copia al Asesor
prorroga grupo de némina y al archivode | Profesional
Historia Labaral. o universitaric
Técnico
. operativo

Inicio

! a. Consultar los empleos en vacancia

_ Asesor Sistema Kactus ;
_ i, -  definitiva en el sistema de informacion Profesional Modulo planta
Identificar los empleos-de - Kactus. universitario de personal
libre:nombramiento-y. Técnico
remoc_i__c'm__ . Informar al despacho de la operativo

ecretaria de la Funcién PGblica sobre
la existencia del empleo de libre
nombrarnients v remocion.

a. Recibir y analizar 1a hoja de vida

:  Directorde . Hoja de vida
o ) del aspirante . Talento L
3 Recibir hojas de vida y i Humano . A-GTH-FR-016
verificar documentos. . i b. Verificar los documentos parala Asesor Andlisis de |
posesioén, segin formato establecido ;. Profesional requisitos |
con el objeto de determinar si cumple /; universitario :
los requisitos para el cargo. Técnico

operativo

Aplicar prueba individual de aptitudes

. Director de Entrega de
. il y habilidades al aspirante tenfendo en |  Talento i resultados de
4 - Aplicacidn de prueba de i cuenta el cumplimiento de requisitos Humano i competencias
; aptitudes y habjlidades para desempefiar el empleo.
pard-el desempefo, ;

. Profesional |

! Universitario

Nota: El aspirante que no se presente Técnico

! ala prueba o no pase la misma no se ¢ operativo

. tendrd en cuenta para las etapas !
siguientes del proceso.

laborales por !
parte del DAFP. .

a. Elaborar acto administrative de

Director de | Resoluciony
nombramiento. Talento i comunicacion,
5 Elaborar acto b. Comunicar el nombramiento Humano
administrativo y ordinario. Asesor
comunicar: ¢. El interesado cuenta con diez (10) Profesional
dias habiles para

aceptar su

universitario




't nombramiento contado a partir de la Técnico

facha de la comunicacidn operativo
i d. Una vez aceptado el cargo cuenta
Il con diez (10) dias hébiies para tomar
posesion del cargo para el cual fue
nombrado,
Nota: si la persona reside en un lugar 4
diferente o por una causa justificada a & 3
! juicio del nominador, podra solicitar '
una prérroga hasta por 90 dias para
posesionarse.
Revisar la documeniacion requerida . Directorde | A-GTH-FR-114-:
en ef formato establecido. : Talento ‘Hoja de Control,
Verificacion de requisitos i . Humano ¢ Verificacién y
para la toma de posesién. Asesor 4 Refacién de
. Profesional i Documentos

universitario | para Historia
Técnico Laboral
operativo &

i a. Elaborar el actz de posesion para 8! Asesor Acta de
. firmas de las partes interesadas, junto©  Profesional posesién y
- universitaric comunicacion.

con la carta de presentacion.

Proyectar Acta de posesidn
o Resolucion de Técnico
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4.1.1. Metodologia de provision a corfo plazo:

a. Seleccién:

Los empleos de carrera administrativa se podrén proveer mediante encargo o
nombramiento provisional. Para cumplir con la provision debida de los empleos, se
identificaran mes o mes las vacanies que resulien por alguna de las causales
conienidas en la normatividad vigente aplicable. La provisién de estos empleos se
regulard teniendo en cuenta la normatividad vigente. Los empleos de libre
nombramiento y remocién, serdn provistos por nombramiento ordinario, previo el
cumplimiento de los requisifos exigidos para el desempefo def empleo y el
procedimiento establecido en la ley 909 de 2004 y otras disposiciones.

b. Movilidad:

Otra de las formas de provision de los empleos publicos es el raslado, el cual se
produce cuando se provee un empleo en vacancia definiiiva con un funcionario
de carrera administrativa en servicio activo siempre y cuande cumpla con la
iotalidad de los requisitos del empleo a cubrir. En cuanto ¢ los frastados internos,
estos se deberdn a dos factores primordialmente:

» Cuando se requiera adelaniar gestiones de cardcter especial en alguna de
las Dependencias de o Entidad, teniendo en cuenta la organizacion interna,
los planes, los programas v las necesidades del servicio, el mismo surtird efecto
con la comunicacion del acto administrative de reubicacion emitida por la
Secretaria de la Funcién PUblica de ia Gobernacién de Cundinamarca.

e Cudndo se generan cambios por promocién dl interior de la enfided, se
aplicard de igual manera ef proceso de seleccion, vinculacion vy ubicacion
del funcicnario en su nuevo cargo.

c. Permanencia;

La permanencia de los funcionarios en el servicio esia sujeta al cumplimiento de los
principios establecidos en la Ley 909 de 2004, asi:

« Mérito. A los cargos de carrera administrativa, se les exige calificacién
satisfactoria en el desempefic del empleo, logro de resuliados vy
reqlizaciones en ei desarrollo vy ejercicio de la funcidn publica y ia
adquisicion de las nuevas competencias gue demande el gjercicio de la
misma.



+ Cumplimiento. Todos los empleados deberdn cumplir cabdimente las
normas que regulan la funcidn PUblica vy las funciones asignadas al
empleo.

» Evaluacién. Bl empleade puUblico de carrera administrativa y libre
nombramiento y remocién colaboran activamente en el proceso de
evaluacion personal e institucional. Los provisionales quedan sujetos al
proceso concursal o cualguier otra situacion.

+ Promocion de lo piblico. Es tarea de cada empelado la bUsgueda de un
ambiente colaborativo y de frabagjo en grupo v la defensa permanente
del interés publico en cada una de sus actuaciones v las de
Administracién Publica.

Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal

El articulo 125 de la Constitucion Politica establece que los empleos en los
organos y entidades del Estado son de carrera, salvo tas excepciones alii
previstas y que el ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los mismos,
se hardn previo cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije ia ley
para determinar los méritos vy las calidades de los aspirantes.

El articulo 7 de la Ley 909 de 2004 prevé que la Comision Nacional del Servicio
Civil es un organo de garanfia y proteccidn del sistema de mérito en el
empleo publico, de cardcter permanente de nivel nacional, independiente
de las ramas y drganos del poder publico, dotada de personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio propio v que asi mismo actuard de
acuerdo con los principios de objetividad, independencia e imparcialidad,
con el fin de garantizar la plena vigencia del principic de mérito.

El literal ¢} del articule 11 de la citada ley, establece como funcion de la
Comision Nacional de! Servicio Civil, gue- en adelante se denominard CNSC,
la de "Elaborar las convocatorias a concurso para el desempefio de empleos
publicos de carrera, de acuerdo con los términos y Condiciones que
establezcan la presente ley y el reglamento’.

El arficulo 28 de la misma disposicion sefdala que los principios que orientan
elingreso y el ascenso ¢ los empleos publicos de carrera administrativa serdn
los de meérito, libre concurrencia e igualdad en el ingreso, publicidad,
fransparencia, especializacion de los érganos técnicos encargados de
ejecutar los procesos.de seleccion, imparcialidad, confiabilidad y validez de
los instrumentos, eficacia vy eficiencio.

Asi mismo, el articulo 31 de la Ley 209 de 2004 establecio las etapas del
proceso de seleccion, asi: 1, Convocatoria, 2. Reclutamiento, 3. Pruebas, 4.
Listas de Elegibles y, 5. Periodo de Prueba.



Por su parte, el articulo 2.2,5.3.2 dei Decreto 1083 de 2015, modificado por el
Decreto 648 de 2017, sefiala el orden para la provision definitiva de los
empleocs de carrera.

Fl arficuto 2.2.6.34 ibidem, adicionado por el Decreto 051 del 16 de enero de
2018, define las responsabilidades en el proceso de planeacién de los
procesos de seleccion por méritos para el ingreso a emplecs de carrera
administrativa v la manera como se obtienen los recursos para adelantarlos.

Ademds, establece que la Comision Nacional del Servicio Civil es la
responsable de determinar la periodicidad y lineamientos con que se deoen
registrar las vacantes definitivas en la Cferfa Piblica de Empleos -OPEC-

Por lo anterior, Ia Secretaria de la Funcién PuUblica-Direccion de talente
Humano, se encuentra adelantande el proceso de seleccion para proveer
200 vacantes de manera definitivamente de los empleos perfenecientes i
Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de persona! de la
entfidad. Proceso que se viene gestando a través de la Comision Nacional
del Servicio Civil.

Oferta Publica de Empleocs de Carrerg

Nivel Cantidad de empleos |Cantidad de vacantes
Asistecial 6 30
Profesional 106 125
Técnico 25 45
Total 137 200

Fuente: Secretaria de la Funcidn PUblica-Direccidn de Talento Humano 2015.

4.1.2.1. Marco normativo para la provisién de cargos de la planta de personal
del nivel central del departamento de Cundinamarca

» Constitucion Politica de Colombia 1991, titulo V, capitulo 2, de la Funcién
Publica.

« Ley 909 de 2004. Por la cudl se expiden normds gue regulan el empleo
plblico, la carrera administrativa, gerencia publica vy se dictan ofras
disposiciones.

o Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015 modificado por el Decreto
No.648 de 2017.

« Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015 modificado por el Decrefo 051
del 16 de enero de 2018

» Manual de Funciones vigente para cada Secretaric y  Unidades
Administrativas det Nivel Central de la Gobernacion de Cundinamarca.

De acuerdo con las normas antes citadas, se hard la provisidn de cargos de planta
ciféndose a las normas existentes sobre la materia, ademds siguiendo 103
ineamientos establecidos por la Comision Nacional del Servicio Civil a fravés de las
diferentes circulares y acuerdos de esa Corporacion.



5. PROYECCIONES DE RETIRO DEL SERVICIO

El retiro del servicio implica la cesacion del gjercicio de funciones pUblicas,

Es necesario aclarar que esta reglada la competencia para el retiro de los empleos
de carrerq, de conformidad con las causales consagradas por la Constitucion
Politica v la ley y deberd efectuarse mediante acto mofivado.

Ademas la competencia para efectuar la remocién de empleos de libre
nombramiento y remocién es discrecional y se efeciuard mediante acto no
motivado (Paragrafo 2° del articulo 41 de [a ley 909 de 2004).

Para la Gobernacién de Cundinamarca frente a las causales de retiro del servicio
solo es viable prever las circunstancias consagradas en los numerales 5-Pensién de
Jubilacion y 7- Edad de Retiro forzoso del articulo 41 de la Ley 909 de 2004 y Ley
1821 de 2016.

De oira parte teniendo en cuenta que a cierta edad las facultades de los seres
humanos se han deteriorado, la ley puede establecer una edad limite para el refiro
de los funcionarios publicos.

Al respecto, para abordar estas situaciones la Direccidn de Talento Humano de g
Secretaria de la Funcién PUblica de la Gobernacién de Cundinamarca analiza las
hojas de vida de los funcionarios, fendiente a establecer el momento en que
producirdn las vacantes por esta causa y asi mantenerse actualizado frenfe a esta
circunstancia.

Las ofras situaciones de refire del servicio piblico no son predecibles, por lo cugl
serdn vacantes que se den dentro del transcurrir de la anudlidad propuesia Y por
tanto en aras de la prestacidn del servicio, se atenderdn en su debido
momento. Estas vacantes obedecen a las que se ocasionen por renuncia de los
funcionarios actuales, situaciones que se presentan en la mayoria de los casos
porgue logran una mejor remuneracion, donde la Gobemnacion de Cundinamarca
por estar sujeta a una planta de personal preestablecida y con unas diferencias
marcadas enire grados, no puede ofrecer mejores alternativas a los que hoy son
funcionarios.

Director d& Talento Humano






