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POue Progresal)
‘ E U PEANTA DE PERSONAL DEL SECTOR CENTRAL DEL DEPARTAMENTO DE
gBLICA CUNDINAMARCA

1. INTRODUCCION

El plan anual de vacantes da cumplimiento a las obligaciones constitucionales y
legales, en particular a la establecida en el articulo 15 de la ley 909 de 2004, la cual
determina:

{(

1. Las unidades de personal o quienes hagan sus veces, de los organismos y entidades o
quienes se les aplica la presente ley, son la estructura bdsica de la gestidon de los recursos
humanos en la administraciéon publica.

2. Serdn funciones especificas de estas unidades de personal, las siguientes:

a. Elaborar los planes estratégicos de recursos humanos;

b. Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo
de la Funcion Publica, informacién que serd utilizada para la planeacion del
recurso humano y la formulacion de politicas; »

2. METODOLOGIA PARA EL PLAN ANUAL DE VACANTES

De acuerdo con los pardmetros del DAFP, los Planes Anuales de Vacantes “son una
herramienta de medicién que permite conocer cudntos cargos de carrera administrativa
se encuentran disponibles en el sector publico, ademds, facilita la planeacién de los
concursos de méritos adelantados por la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC). Es
importante indicar que en el PAV se tienen en cuenta las vacantes definitivas de carrera
administrativa (sin un titular con derechos de carrera) y no las vacantes temporales de
carrera administrativa, tanto de orden nacionalcomo territorial” (Departamento Administrativo de
lo Funcidn PUblica, 2020], Siempre y cuando se cuente con la disponibilidad presupuestal
requerida para la provisidon de los mismo a fravés de la CNSC.

Para la elaboracién del presente Plan Anual de Vacantes, se han tenido en cuenta
la normatividad vigente, los lineamientos definidos por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica- DAFP, asi mismo se analizé la planta de
personal, la prevision de las necesidades de personal en funcidn de fos planes y
metas institucionales, la valoracién del personal actualmente vinculado, ef
desarrollo de acciones orientadas a cubrir las necesidades identificadas y finaliza
con la definicién de estrategias para la vinculacion de personal externo y/o
promocion del personal vinculado al Sector Central de la Gobernacién de
Cundinamarca, haciendo uso de figuras como encargos, comisiones o
distribucién de empleos.

De esta manera, en el Plan Anual de Vacantes se incluye la relacién detallada de
los empleos en vacancia definitiva que cuentan con apropiacion y disponibilidad
presupuestal y que se deben proveer para garantizar la adecuada prestacion de
los servicios, registrando los requisitos que en los férminos de experiencia, estudios y
perfil de competencias se exigen para el desemperfio del empleo.
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3. MARCO LEGAL

La carrera Administrativa del sector central de la Gobernacién de
Cundinamarca, se regula dentro del siguiente marco legal:

Normatividad Descripcién

Ley 909 del 23 de septiembre de | ExPide normas que regulan el empleo publico, la carrera administrafiva,
o gerencia pubtica y se dictan otras dispasiciones.
|

Decreto 770 de 07 de Marzo de| Por el cual se establece el sistema de funciones y de requisitos generale|

2005 para los empleos publicos correspondientes a tos niveles jerdrquicos|
pertenecientes a los organismos y entidades del Orden Nacional, a que se

| refiere la Ley 909 de 2004.

Decreto 785 de 17 de Marzo deFor €l cual se establece el sistema de nomenclaiura y clasificacion y de
funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades teritoriates|
L 2005 que se regulan por las disposiciones de la Ley 209 de 2004."

- Ley 1960 de 27 de Junio de 2019 Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decrejo Ley 1567 de 1998 v
se dictan otras disposiciones

i Decreto Departamental 336 de 31| Por el cual se adopta el procedimiento interno para la provisidn transitoria
de Octubre de 2019 de empleos de cairera administrativa para la planta de personal del

| Departamento de Cundinamarca.

Ley 1960 del 27 de junio de 2019 Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y
se dictan otras disposiciones

Decreto 1083 del 26 de mayo de | Por medio deicual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
2015 de Funcién Publica.

Ley 734 de 2002 Cddigo General Disciplinario

Ley 2043 de 27 de julio de 2020 Por medio de la cual se reconocen las practicas laborales como é)iperiencio
| rofesional y/o relacionada vy se dictan ofras disposiciones

Especificamente la Ley 209 del 23 de septiembre de 2004 en sus articuios 24, 25y
27 que consagra:

e« “Articulo 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccién para proveer
empleos de carrera administrativa, y una vez convocado el respectivo
concurso, los empleados de carrera tendrdn 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 ultimo aho y su ullima evaluacion del desempeno
sea sobresaliente. El término de esta situacion no podrd ser superior a seis (6)
meses.

El encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre
desemperfiando el empleo inmediatamente inferior que exista en la planta de
personal de la entidad, siempre y cuando retna las condiciones y requisitos
previstos en la norma.De no acreditarlos, se deberd encargar al empleado
que acreditdndolos desempefie el cargo inmediatamente inferior y asf
sucesivamente.

Los empleos de libre nombramiento y remocién en caso de vacancia
temporal o definitiva podrdn ser provistos a través del encargo de empleados
de carrera o de libre nombramiento y remocién, que cumplan los requisitos y
el perfilpara su desemperio. En caso de vacancia definitiva el encargo serd
hasta por el término de tres (3) meses, vencidos los cuales el empleo deberd
ser provisto en forma definitiva.”
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Ademas, la misma Ley ha previsto la previsidon de los empleos con
nombramientos provisionales, en los casos bien sea de vacancia temporal o
definitiva y que no se puedan proveer mediante encargo, la Ley consagra:

e “Articulo 25. Provision de los empleos por vacancia femporal. Los empleos de
carrera cuyos fitulares se encuenfren en situaciones administrativas que
impliquen separaciéon temporal de los mismos serdn provistos en formo
provisional solo por el tiempo que duren aquellas situaciones, cuando no
fuere posible proveerios mediante encargo con servidores publicos de
carrera.”

e “ARTICULO 27. Carrera Adminisirativa. La carrera administrativa es un sistema
técnico de administracion de personal que tiene por objeto garantizar la
eficiencia de la administracion publica y ofrecer; estabilidad e igualdad de
oportunidades para el acceso y el ascenso al servicio publico. Para alcanzar
este objetivo, el ingreso y la permanencia en los empleos de carrera
administrativa se hard exclusivamente con base en el mérifo, mediante
procesos de seleccidon en los que se garanfice la transparencia y la
objetividad, sin discriminacién alguna”.

Y demas articulos que rigen la materia de provisidn de empleos.

4. OBJETIVO

El Plan Anual de Vacantes es una herramienta de medicidon que tiene por objetivo
identificar cudntos cargos de carrera administrativa se encueniran en vacancia
definitiva (sin un titular con derechos de carrera) en la planta de personal del sector
central de la Gobernacién de Cundinamarca para asi disefar estrategias de
planeacién anual iécnica y financiera en la provision de los mismos, contando asi con
informacidn veraz, actualizada y oportuna. A su vez:

¢ Adelantar las gestiones necesarias para su provision transitoria cuando las
necesidades del recurso humano asi lo requiera.

e Planear la provision de los empleos en vacancia definitiva atendiendo a lo
estipulado en las normas legales vigentes.

5. CARGOS A PROVEER

Verificado el sistema de informacion de la Gobernacion de Cundinamarca (KACTUS), la
planta del sector central cuenta con los siguientes empleos en vacancia definitiva de
carrera administrativa a 31 de diciembre de 2021
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T—__CARGO PROFESIONAL PROFESIONAL TECNICO SECRETARIO

DEFENDENCIA\\. ESPECIALIZADO | UNIVERSITARIO | OPERATIVO ADMTI'::;TRA EJECUTIVO

TOTAL POR SECRETARIA

CESPACHO CEL GOBEPNADCE 4 5 ! 1 1n

SECPETARIADE ASUNTQS
INTEENACIQNALES |
SECFEETARIA DE AGRICULTURA, | .
Y DESARPOLLO PURAL |
SECPETARIA CEEDUCACION |
SECRETARIA CE HACIENDA [ 1 0 7 :
|
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SECFETARIA DE LA FUNCION.
PUELICA
SECEEIARIA CE INTEGRACION
EECGICNAL
[SECEETARIACE SALUT 3 12 3
SECEETARIACE CESARROLLOE
INCLUSION SOCIAL
SECEETARIACE HABITAT Y.
VIVIENC A |
SECEETARIA CEL AMBIENTE 3 1
SECFETARIA JURIDICA B 1 1
SECFIIARIA O COBIERND 1 : 2
SECFETAPIACE LA MUJER Y. |
EQUICAD DE GENERD,
SEQEEI:&ElAQEMLUASH |
|ENERGIAY GAS |
SECRETAPIACE TPANSPORTE Y.
MOVILICAC |
SECRETAPIA DE PLANEACION 1 1 1
SECRETARIA GENERAL | | 2

TOTAL POR CARGO 27 | &1

TOTAL POR NIVELES 88

TOTAL 116
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Los empleos publicos se pueden proveer de manera definitiva o de manera
fransitoria medianfe encargo o nombramienfo provisional.

Para cumplir con la provisién debida de los cargos, se identificaran las vacantes
que resulten por cualquiera de las causales contenidas en las normas vigentes faies
como la renuncia, abandono de cargo, por pension, por invalidez y las demas
contenidas en la legisiacion.

5.1. Metodologia de provisién

El Plan Anual de Vacantes, se desarrollard teniendo en cuenta los lineamientos del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Desde la Direccion de Administraciéon del! Talento Humano de la Secretaria de la
Funcidn Publica de la Gobernacién de Cundinamarca o quien haga sus veces, se
proyectard los primeros dias hdbiles del afo, los cargos vacantes y actualizard
mensualmente el plan cada vez que ocurra una vacancia definitiva de los
empleos, por cualquier motivo que pueda generarse, de conformidad a los
establecido en la Ley 909 de 2004.

La Gobernacién de Cundinamarca en el marco del cumplimiento de la Ley tiene
establecido el procedimiento que se seiala a continuacidn, para la provision de
empleos vacantes temporales y definitivos, en periodo de prueba, en encargo, en
provisionalidad o de Libre Nombramientfo y Remocion.
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) Cédigo A-GTH-PR-047
GESTION DEL BIENESTAR Y

RS g om bre Frogeso DESEMPENO DEL TALENTO HUMANO
‘N gz;l;?mac:on é!e Version 5
A=A gf:c‘:’;:miem PROVISION DE EMPLEOS. Fecha de
.. 27/Sep2019
Aprobacién
1. OBJETIVO: 2. ALCANCE:
Proveer empleos vacantes temporales y definitivos, en Inicia con la identificacion de la necesidad de provisidn

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

3. TERMINOLOGIA.

Empleo piblico: Es el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona, y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarroilo
y los fines del Estado. De acuerdo con lo previsto en la Constitucion Politica y la ley, hacen parte de la funcién publica
los siguientes empleos publicos: de carrera, de libre nombramiento y remocién, de periodo fijo y temporales.

Empleo de carrera: La carrera administrativa es un sistema técnico de administracion de personal que tiene por
objeto garantizar la eficiencia de 1a administracion publica y ofrecer igualdad de oportunidades para el acceso al servicio
publico, la capacitacion, la  estabilidad en los empleos vy la posibilidad de  ascenso.

Nombramiento en Encargo: Se encuentra contenido en el articulo 24 de la ley 909 de 2004, en el cual sefiala que
mientras se surte el proceso para proveer empleos de carrera administrativa y una vez convocado el respectivo
concurso de méritos, los empleados de carrera tendran 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
remocion y cumpla los requisitos de ley.

Nombtramientos 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, la
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 remocién, periodo fijo
o) eleccion popular.

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

Novedad: es el reporte que se entrega al grupo de ndmina, historias laborales y a la Secretaria TIC y/o a cualquier
dependencia que sea necesario informarle.
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4. GENERALIDADES Y O POLITICAS DE OPERACION:

4.1. El presente procedimiento rige para las plantas administradas por la Secretaria de la Funciéon Publica en
cumplimiento de los requisitos de carrera administrativa y demas normas aplicables.

4,2. Si con posterioridad a la posesién el funcionario entra en conflicto con el interés particular y directo del servidor
puiblico conforme a lo establecido en el articulo 11 de la ley 1437 de 2011 deberz declararse impedido.

4.3 Lo empleos de carrera se proveerdn mediante concurso segun la normatividad establecida por la Comisidn nacional
del Servicio Civil. De manera transitoria, y mientras se surte el concurso, se podrdn encargar para las vacancias a
empleados de carrera que cumplan con los requisitos, y excepcionalmente mediando nombramiento provisional.

4.4 La Gobernacion promueve la construccion de una sociedad Cundinamarquesa mas incluyente y respetuosa de los
funcionarios con relacion a su raza, afiliacion politica, religiosa y orientacién sexual.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

Ley 909 de 2004

Decreto 051 de 2018

Decreto 785 de 2005

Decreto 815 de 2018

Decreto 1083 de 2015

Acuerdos y Circulares de la Comision Nacional del Servicio
Civil

Decreto 0648 de 17/04/2017

Resolucion 667 de 2018 DAFP

Manuales de Funciones

Resolucion 00654 del 24 de abril de 2019

6. ANEXOS

A-GTH-FR-016 - Aniilisis de Requisitos

A-GTH-FR-017 - Evaluacion de Requisitos para Encargos

A-GTH-FR-140 Solicitud de informacion v
autorizaciones para vinculacion

A-GTH-FR-080 Declaracién de Actividades Privadas para
Servidores Publicos

A~GTH-FR-109 Resultado del Estudio de Verificacion de
Requisitos

A-GTH-FR-111 Publicacion de Empleos de Carrera
Administrativa a Proveer Transitoriamente

A-GTH-FR~1 14 - Hoja de Control, Verificacion y Relacidon
de Documentos para Historia Laboral

Actos Administrativos

Lista de vacantes para proveer encargos

Prueba individual de Verificacién De Aptitudes Y
Habilidades (pasa’ no pasa)

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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en FUNCIHS
puBL1C -
Item Flujograma
1 Inicio
Identificacién de la
2 Necesidad de provision de
la Vacante.
3 Determinar la
naturaleza del empieo
y tipo de provision.
1 Inicio
Recibir y Verificar firmeza
2 de la Lista de Elegibles

1
130 soot

Descripciéon / Documentos Responsable

Identificar la necesidad de provisién Profesional
de la vacante en la planta de empleos Universitario
del sector central.

Determinar la naturaleza del empleo a Profesional

proveer, y el tipo de provision asi: Universitario
asesor
A. Proveer en periodo de prueba. Técnico
operativo

B. Proveer en Encargo:

C. Proveer en Provisionalidad:

. Definitiva
. Temporal

D. Proveer en Nombramiento

ordinario:
. Libre Nombramiento y remocion.

A. Proveer en periodo de prueba

NA
Recibir la Resolucion y consultar la Director de
pagina web de la Comision Nacional Talento
del Servicio Civil, con el fin de Humano
verificar la firmeza de la lista de Asesor
Profesional

G@_bemacmn de
Cundinamarca

Registro

Sistema Kactus
Modulo planta
de personal

Listado de
Vacantes
Clasificadas

NA

Resolucién lista
de elegibles de
la Comision

/CundiGob & aCundinamarcaGob
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rogresa’

enviada por la CNSC

Descargar los documentos
de la persona que se va a
nombrar en periodo de
prueba.

Cumplimiento de requisitos
para el nombramiento.

Elaborar acto
administrativo y
comunicar.
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elegibles que dara lugar al Universitario Nacional del

nombramiento en Periodo de Prueba. Técnico Servicio Civil.
operativo

a. Ingresar al aplicativo dispuesto por Profesional Aplicativo SIMO

la CNSC y descargar los documentos  Universitario
personales, académicos y laborales Técnico

del interesado. Operativo Grupo
b. Verificar la documentacién y Situaciones
solicitar lo faltante. Administrativas.
Diligenciar el formato andlisis de Director de A-GTH-FR-016
requisitos para establecer si cumple Talento Analisis de
para desempeiiar el empleo a Humano requisitos
proveer. Asesor
Profesional
Universitario
Técnico
operativo
Director de Resolucién y

a. Elaborar acto administrativo de

nombramiento. Talento comunicacion.
b. Comunicar el nombramiento en Humano
periodo de prueba. Profesional
Universitario
c. El interesado cuenta con diez (10) Asesor
dias habiles para aceptar su Técnico
nombramiento contado a partir de ia operativo

fecha de la comunicacién

d. Una vez aceptado el cargo cuenta
con diez (10) dias habiles para tomar
posesién 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 prorroga hasta por 90 dias para
posesionarse.
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Verificacion de requisitos
para la toma de posesion.

Proyectar acta de posesién
o Resolucion de
Revocatoria de
nombramiento.

Registrar informacion
sistema Kactus modulo
planta de personal.

Entregar Novedades

Revisar la documentacion requerida
en el formato establecido.

a. Elaborar el acta de posesion para
firmas de las partes interesadas, junto
con la carta de presentacion.

b. En caso de rechazo o de no dar
respuesta dentro det término (10 dias
habiles), se proyecta Resolucion de
revocatoria
c. Comunicar a la CNCS sobre ia
revocatoria del nombramiento.

Recibir los documentos de la hoja de
vida y registrar la informacion en la
base de datos del sistema de
informacion Kactus.

a. Enviar las novedades al grupo de
némina por medio de correo
electrénico institucional (Resolucion y
Acta de posesion)

b. Reportar novedad de ingreso
mediante formato establecido por la
Secretaria TIC
c. Carnetizar al nuevo funcionario.

d. Entregar documentacidn al archivo
de Historias Laborales.

- e B
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Director de
Talento
Humano
Asesor

Profesional

universitario
Técnico
operativo

Directora de
Talento
Humano
Asesor

Profesional

Universitario
Técnico

operativo

Profesionat
Universitario

Director de
Talento
Humano

Profesional

Universitario
Técnico
operativo

A-GTH-FR-114-
Hoja de Control,
Verificacion y
Relacion de
Documentos
para Historia
Laboral

Acta de
posesion y
comunicacion.

Resoluciéon y
comunicacién.

Informacion
registrada
Sistema Kactus

Modulo planta
de personal

Correo
Electronico

A-GT-FR-014 -
Solicitud de
Actualizacion de
usuarios.

Comunicacion
entrega de
carné

A-GTH-FR-114-
Hoja de Control,
Verificacion y
Relacion de
Documentos
para Historia
Laboral con los
soportes.
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Superado el periodo de

prueba.

Inicio

Resolucion 00654 de

2019

Inicio

Revisar si existen vacantes
en la planta de personal.

Superado el periodo de prueba con
calificacion sobresaliente y en firme,
se hara la solicitud de inscripcion en el
registro publico de carrera
administrativa ante la CNSC.

Nota: En caso de no superar el
periodo de prueba se declarara
insubsistente el nombramiento.

B. Nombramiento en Encargo

Dar aplicacidn a la Resolucién que se
encuentre vigente.

C. Nombramiento en provisionalidad

Una vez adelantado el proceso para
provision mediante encargo, sin que
exista funcionario de carrera

administrativa acreedor del derecho,
se efectita nombramiento en
provisionalidad.

Director de
Talento
Humano
Asesor

Profesional

Universitario
Técnico
operativo

NA

Director de
Talento
Humano
Asesor

Profesional

universitario
Técnico
operativo

NA

Director de
Talento
Humano
Asesor

Profesional

unijversitario

Carta entrega
carné

Comunicacion a
la CNSC

Resolucién y
comunicacion.

NA

Resolucion

NA

Kactus - Modulo
planta de
personal
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Técnico

operativo
a. Recibir y analizar la hoja de vida Director de
Recibir hojas de vida y del aspirante. Talento
3 verificar documentos. Humano
b.Verificar los documentos para el Asesor
nombramiento, seglin formato Profesional
establecido con el objeto de universitario
determinar si cumple los requisitos Técnico
para el cargo. operativo

Aplicar prueba individual de aptitudes Director de

Aplicacion de prueba de y habilidades al aspirante teniendo en Talento
4 aptitudes y habilidades cuenta el cumplimiento de requisitos Humano
para el desempeiio. para desempeiiar el empleo. Profesional
Universitario
Nota: E! aspirante que no se presente Técnico
a la prueba o no pase la misma no se operativo

tendra en cuenta para las etapas
siguientes del proceso.

a. Elaborar acto administrativo de Director de
Elaborar acto nombramiento. Talento
5 administrativo y b. Comunicar el nombramiento en Humano
comunicar. provisionalidad. Asesor
Profesional
c. El interesado cuenta con diez (10) universitario
dias habiles para aceptar su Técnico
nombramiento contado a partir de la operativo

fecha de la comunicacion

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

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

Revisar la documentacion requerida Director de
Verificacion de requisitos en el formato establecido. Talento
Humano

o
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Hoja de vida y
soportes

A-GTH-FR-016
Analisis de
requisitos

Entrega de
resultados de
competencias
laborales por

parte del DAFP.

Resolucion y
comunicacion,

A-GTH-FR-114-
Hoja de Control,
Verificacion y
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CA
6 ™ Asesor Relacién de
para 13 toma de;posesion. Profesional Documentos
universitario para Historia
Técnico Laboral
operativo
a. Elaborar el acta de posesién para Director de Acta de
Proyectar acta de posesion firmas de las partes interesadas, junto Talento posesion y
7 o Resolucién de con la carta de presentacion. Humano comunicacion,
Revocatoria de Asesor
nombramiento. b. En caso de rechazo o de no dar Profesional Resolucidn.
respuesta dentro del término (10 dias universitario
habiles), se proyecta Resolucion de Técnico
revocatoria. operativo
Recibir tos documentos de la hoja de Profesional Informacion
Registrar informacién vida y registrar la informacién en la Universitario registrada
8 Kactus modulo planta de base de datos del sistema de Sistema Kactus
personal informacion Kactus. modulo planta
de personal
Nota: Una vez posesionado el
funcionario, se debe validar con las Correo
Instituciones Educativas los titulos electrénico a la
académicos de formacion superior institucion
(pregrado y postgrado), la validacion correspondiente.
se debe realizar dentro de los 30 dias
siguientes a su posesion.
a. Enviar las novedades al grupo de Profesionat Acta de
Entregar Novedades nomina por medio de correo universitario Posesion
9 electronico institucional (Acta de Técnico Correo
posesion, fotocopia de la Cédula y operativo Electronico
certificaciéon bancaria). A-GTH-FR-114-
Hoja de Control,
b. Reportar novedad de ingreso Verificacion y
mediante formato establecido por la Relacion de
Secretaria TIC Documentos
para Historia
c. Carnetizar al nuevo funcionario. Laboral con los
soportes.
d. Entregar documentacion al archivo Carta entrega
de Historias Laborales. carné
A-GT-FR-014 -
Solicitud de
Actualizacion de
usuarios
IeoS?oc m Gobernacion de
e Qe Cundinamarca | @/CundiGob ©aCundinamarcaGob
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a. Prorrogar mediante resolucién los Director de Resolucién y
nombramientos en vacancia definitiva. Talento Comunicacién
10 Elaborar y comunicar b. Comur}icar sobre la prérroga_del Humano
prérroga nombramlentf) y entregar la ‘copla al Asespr
grupe de nomina y al archivo de Profesional
Historia Laboral. universitario
Técnico
operativo
D. Nombramiento ordinario (libre nombramiento y remocién)
NA NA
1 Inicio
a. Consultar los empleos en vacancia Asesor Sistema Kactus
Identificar los empleos de definitiva en el sistema de informacion Profesional Modulo planta
2 libre nombramiento y Kactus. universitario de personal
remocion Técnico
b. Informar al despacho de la operativo
Secretaria de la Funcion Publica sobre
la existencia del empleo de libre
nombramiento y remocion.
a. Recibir y analizar la hoja de vida Director de Hoja de vida
Recibir hojas de vida y del aspirante Talento
3 verificar documentos. Humano A-GTH-FR-016
b. Verificar los documentos para la Asesor Analisis de
posesidn, segun formato establecido Profesionat 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
Aplicacion de prueba de y habilidades al aspirante teniendo en Talento resultados de
4 aptitudes y habilidades cuenta el cumplimiento de requisitos Humano competencias
para el desempefio. para desempefiar el empleo. Profesional laborales por
Universitario parte del DAFP.
Nota: El aspirante que no se presente Técnico
a la prueba o no pase la misma no se operativo

tendrad en cuenta para las etapas
siguientes del proceso.

Gobernacion de [ Z
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Elaborar acto
administrativo y
comunicar.

Verificacién de requisitos
para la toma de posesion.

Proyectar acta de posesion
o Resolucion de
Revocatoria de
nombramiento.

Registrar informacion
sistema Kactus modulo
planta de personal.

a. Elaborar acto administrativo de

Director de Resolucion y
nombramiento. Talento comunicacion.
b. Comunicar el nombramiento Humano
ordinario. Asesor
¢c. El interesado cuenta con diez (10) Profesional
dias habiles para aceptar su universitario
nombramiento contado a partir de la Técnico
fecha de la comunicacion operativo
d. Una vez aceptado el cargo cuenta
con 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 de! nominador, podra solicitar
una proérroga hasta por 90 dias para
posesionarse.
Revisar la documentaciéon requerida Director de A-GTH-FR-114-
en el formato establecido. Talento Hoja de Control,
Humano Verificacion y
Asesor Relacion de
Profesional Documentos
universitario para Historia
Técnico Laboral
operativo

a. Elaborar el acta de posesién para

Asesor Acta de
firmas de las partes interesadas, junto Profesional

posesion y
con la carta de presentacion. universitario comunicacion.
Técnico
b. En caso de rechazo o de no dar operativo Resolucién
respuesta dentro del término (10 dias
habiles), se proyecta Resolucion de
revocatoria
Recibir los documentos de la hoja de Profesional Informacion
vida y registrar la informacion en la Universitario registrada
base de datos del sistema de Sistema Kactus
informacion Kactus. module planta
de personal
Nota: Una vez posesionado el
funcionario, se debe validar con las Correo
Instituciones Educativas los tftulos electrdnico a la
académicos de formacion superior

Ga_bemaci(m de
Cundinamarca
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cn FUNCION
puBLICA

Entregar Novedades

Nombre: Miguel Andres Vargas Urrego

Profesional Universitario -219-

(pregrado y postgrado). la validacion se debe
realizar dentro de los 30 dias siguientes a su

posesion.

a. Enviar las novedades al grupc de
ndmina por medio de correo
electrénico institucional (Acta de

posesian, fotocopia de la Cédula y
certificacien bancaria).

b. Reportar novedad de ingreso
mediante formato establecido por la

Secretaria TIC

c. Carnetizar al nuevo funcionario.

d. Entregar documentacion al archivo

de Historias Laborales.

REVISO

Adriana Marcela Fernandez
Nombre:
Garzon

Cargo: Asesor - 105-07

Fecha: 27/Sep/2019

Nombre: Jairo Martin Soler Lizarazo
Cargo: Director Técnico - 009-03

Fecha: 27/Sep/2019

Gﬁ_bemacién de
Cundinamarca

Cargo:

Fecha:

Profesional
universitario
Técnico
operativo

APROBO

Nombre: Yolima Mora Salinas

£/CundiGob € a CundnamarcaGeb
wrer CUNANAMAarca.goveo

correspondiente

A-GT-FR-014 -
Actualizacion de
Carta entrega camé

A-GTH-I'R-114-
Hoja de Coutrol.

Documentos para
[listoria Laboral con

Secretario de Despacho -
020-00

27/Sep/f2019



FECHA

12/Jun/2017

29/May/2018

01/0ct/2018

VERSION CAMBIO MOTIVO

Necesidad de ajustar actividades,

il Creacion del documento reglamentar vinculaciones y
documentar
2 Estructura y organizacion del documento. Necesidades del servicio

Se incluyen temas de seguridad y salud en el trabajo,

3 se asocia Instructivo de Requisitos de Seguridad en QUigegeichieon el Sistema de Gestion

de Seguridad y Salud en el Trabajo.

20/Jun/2019 4

comisién de servicios

Cambios normativos, ajuste de actividades del fiujo y

cambio de responsable de actividades. tiecesldadesidelisenvicio;

27/Sep/2019 5 Se agrega la politica 4.4. Mejora del procedimiento

50 3001

SC.CER 303267
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4.1.1. Metodologia de provisién a corto plazo:
a. Seleccion:

Los empleos de carrera adminisfrativa se podrdn proveer mediante encargo o
nombramiento provisional. Para cumplir con la provisién debida de los empleos,
se identificaran mes a mes las vacantes que resulten por alguna de las causales
contenidas en la normatividad vigente aplicable. La provision de estos empleos
se regulard teniendo en cuenta la normatividad vigente. Los empleos de libre
nombramiento y remocidn, seran provistos por nombramiento ordinario, previo el
cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempeno del empleo y el
procedimiento establecido en la ley 909 de 2004 y ofras disposiciones.

b. Movilidad:

Otra de las formas de provision de los empleos publicos es el traslado, el cual se
produce cuando se provee un empleo en vacancia definitiva con un funcionario
de carrera administrativa en servicio activo siempre y cuando cumpla con Ia
totalidad de los requisitos del empleo a cubrir. En cuanto a los traslados internos,
estos se deberdn a dos factores primordialmente:

e Cuando se requiera adelantar gestiones de cardcter especial en alguna de las
dependencias de la Entidad, teniendo en cuenta la organizaciéon interna, los
planes, los programas y las necesidades del servicio, el mismo surtiré efecto con la
comunicacién del acto administrativo de reubicacion emitida por la Secretaria de
la Funcién Publica de la Gobernacién de Cundinamarca.

e Cuando se generan cambios por promocidon al interior de la entidad, se
aplicard de igual manera el proceso de seleccidn, vinculacién y ubicacién del
funcionario en su nuevo cargo.

www.cundinamarca.gov.co
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. « 1G Permanencia:

La permanencia de los funcionarios en el servicio estd sujefa al cumplimiento de los
principios establecidos en la Ley 909 de 2004, asi;

e Mérito. A los cargos de carrera administrativa, se les exige cdlificacion
satisfactoria en el desempefio del empleo, logro de resultados y realizaciones
en el desarrollo y ejercicio de la funcién publica y la adquisicidon de las nuevas
competencias que demande el ejercicio de la misma.

e Cumplimiento. Todos los empleados deberdn cumplir cabalmente las
normas que regulan ia funcién Publica y las funciones asignadas al empleo.

e Evaluaciéon. El empleado puUblico de carrera administrativa y libre
nombramienio y remocién colaboran activamente en el proceso de
evatuacion personal e institucional. Los provisionales quedan sujetos al proceso
concursal o cualquier otra situacion.

e Promocién de lo pUblico. Es tarea de cada empelado la bisqueda de un
ambiente colaborativo y de trabajo en grupo vy la defensa permanente del
interés publico en cada una de sus actuaciones y las de Administracion
PUblica.

4.1.2. Sistema General de Carrera Administrativa de 1a planta de personal

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

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

El literal ¢ del articulo 11 de la citada ley, establece como funcién de la
Comisién Nacional del Servicio Civil, que- en adelante se denominard
CNSC, la de "Elaborar las convocatorias a concurso para el desempeno de
empleos publicos de carrera, de acuerdo con los términos y Condiciones
que establezcan la presente ley y el reglamento”.

El articulo 28 de la misma disposicion sefiala que los principios que orientan
el ingreso y el ascenso a los empleos publicos de carrera administrativa
serdn los de mérito, libre concurrencia e igualdad en el ingreso, publicidad,
fransparencia, especializacién de los 6rganos técnicos encargados de
ejecutar los procesos de seleccion, imparcialidad, confiabilidad y validez
de los instrumentos, eficacia y eficiencia.

Asi mismo, el articulo 31 de la Ley 909 de 2004 establecié las etapas del
proceso de seleccidn, asi: 1, Convocatoria, 2. Reclutamiento, 3. Pruebas, 4.
Listas de Elegibles y, 5. Periodo de Prueba.

Gobernacion de [;
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—"«g parte, el articulo 22,5.3.2 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el

Decreto 648 de 2017, sefAala el orden para ila provision definitiva de los
empleos de carrera.

E! articulo 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 seleccidon por méritos para el ingreso a empleos de carrera
administrativa y la manera como se obtienen los recursos para
adelantarlos.

Ademds, establece que fa Comision Nacional del Servicio Civil es la
responsable de determinar la periodicidad y lineamienfos con que se
deben registrar las vacantes definitivas en la Oferta Publica de Empleos -
OPEC-

Por lo anterior, la Secretaria de Ila Funcidn Publica - Direccion de
Administracién del Talento Humano en el afo 2019 reportd 200 vacantes
definitivas de la planta de empleos del sector central en el Sistema General
de Carrera Administrativa.

Proceso que se estd surtiendo a través de la Comisidn Nacional del Servicio
Civil:

e Oferta Publica de Empleos de Carrera - Convocatoria Territorial-2019
i:

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

Fuente: Secretaria de ia Funcion PUblica-Direccion de Adminisiracion del Talento Humano
2019.

Posteriormente, durante el afio 2020 se reportaron 73 vacantes definitivas
de la planta de empleos del sector central en el Sistema General de
Carrera Administrativa.

e Oferta PUblica de Empleos de Carrera — empleos reportados en el

ano 2020:
Nivel | Cantidad de Cantidad de , Cant. Vacantes
] empleos Vacantes Ascenso

| Asistencial 8 _ 17 14

| Profesional 46 48 38 )
LTécnico | 8 ' &3 7

| Total | 42 3 89

Fuente: htip://simo-opec.cnsc.aov.co/#empleosEntidad . Consuliado 26 de enero 2021.

4.1.2.1. Marco normativo para la provisidén de cargos de la planta de
personal del sector central del departamento de
Cundinamarca

e Constitucion Politica de Colombia 1991, titulo V, capitulo 2, de la Funcidén Publica.
e Ley 909 de 2004. Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
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» Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015 modificado por el Decreio No.648 de
2017.
. e Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015 modificado por el Decreto 051 del 16
de enero de 2018
e ley 1960 del 27 de junio de 2019 Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el
Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones.
s Decreto Departamentat 336 del 31 de octubre de 2019.

e Manual de Funciones vigente para cada Secretaria y Unidades Administrativas
del Sector Central de la Gobernacién de Cundinamarca.

De acuerdo con las normas antes citadas, se hard la provision de cargos de
planta cifiéndose a las normas existentes sobre la materia, ademds siguiendo los
lineamientos establecidos por la Comision Nacional del Servicio Civil a través de
las diferentes circulares y acuerdos de esa Corporacion.

5. PROYECCIONES DE RETIRO DEL SERVICIO

El retiro del servicio implica la cesacidn del ejercicio de funciones publicas.

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

Ademds la competencia para efectuar la remocion de empleos de libre
nombramiento y remocién es discrecional y se efectuard mediante acto no
motivado (Pardagrafo 2° del articulo 41 de la 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-Pension
de Jubilacién y 7- Edad de Retiro forzoso del articulo 41 de la Ley 909 de 2004 y
Ley 1821 de 2016.

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

Al respecto, para abordar estas situaciones la Direccidn de Administracion del
Talento Humano de la Secretaria de la Funcién Publica de la Gobernacién de
Cundinamarca analiza las hojas de vida de los funcionarios, tendiente a
establecer el momento en que producirdn las vacantes por esta causa y asf
mantenerse actualizado frente a esta circunstancia.

Las otras situaciones de retiro del servicio publico no son predecibles, por lo
cual serdn vacantes que se den dentro del transcurrir de la anualidad
propuesta y por tanto en aras de la prestacién del servicio, se atenderdn en
su debido momento. Estas vacantes obedecen a las que se ocasionen por
renuncia de los funcionarios actuales y diferentes situaciones administrativas.

ot
PAULA SUSANA OSPINA FRANCO

Secretaria de la Funcién Publica
Gobernacion de Cundinamarca

%ﬁloyecié y revisd: Natalia Andreo Fernandez Rodriguez — Gerente SFP

3

Aprobd: Freddy Orlando Ballesferos Velosa - Directfor de Admon. del Tatento Humen
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