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LIDER DEL PROCESO DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Suplir por un tiempo determinado la designacién de
OBJETIVO funciones de un cargo declarado en vacancia.
Inicia por identificar el empleo vacante, su publicacion
ALCANCE y finaliza con la terminacién de la vacancia.
Este procedimiento se aplica para los empleados
GENERALIDADES inscritos en la carrera administrativa de la entidad.
MARCO NORMATIVO
NORMA TEMA
CONSTITUCION POLITICA DE o .
COLOMBIA Constitucion de Colombia 1991

LEY 909 DE 2004-ARTICULO 24

Por la cual se expiden normas que regulan el Empleo
Publico, la Carrera Administrativa, la Gerencia Publica
y se dictan otras disposiciones.

DECRETO 1950 DE 1973

Por el cual se reglamentan los Decretos- Leyes 2400 y
3074 de 1968 y otras normas sobre administracion del
personal civil.

DAFP

Articulo 23. 5 Guia para establecer o ajustar el manual
especifico de funciones y competencias laborales —
DAFP

ISO -9001- 2015

Norma ISO de Calidad 2015

GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINO

DEFINICION

CARRERA ADMINISTRATIVA

Es un sistema técnico de administracién de personal
fundado en el Principio del Mérito. 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.

NOMBRAMIENTO PROVISIONAL

Entiéndase por nombramiento provisional aquel que se
hace a una persona para proveer, de manera

transitoria un empleo de carrera, con personal no
seleccionado mediante el sistema de mérito.
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VACANCIA TEMPORAL

: Provisién de los empleos por vacancia temporal. Los
empleos de carrera cuyos titulares se encuentren 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.
Se produce vacancia temporal, cuando quien
desempefia el empleo se encuentra en: vacaciones,
licencias, comision — salvo la de servicio-, servicio
militar, por encargo —si se desliga de sus funciones-, y
por suspension en el gjercicio del empleo.
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Procedimiento

(Flujograma de Responsable | Registro Descripcion de Actividades
Actividades)
1 Ide"::'r?;;:rl ;:;T?Le:‘i’:i:::te Jefe de El jefe de Talento Humano realiza el estudio de
yverit a Talento Lista de verificacion y los requisitos minimos del
minimos del mismo .
i Humano chequeo | empleo a publicar.
P:’:’;:ﬁ?;::sp:;'::t:':; It El jefe de Talento Humano inspecciona las
2 A ) Jefe de solicitudes de revision echa por el interesado
recibir, si existieran, las .
- L Talento Estudio (s)
solicitudes de revision
Humano
Corregir de acuerdo a la . . . .
peticion de revision y Jefe de . Se corrige el es;udlo puphpado-& fgera
3 publicar el estudio definitivo Talento Estudio necesario y se publica el definitivo por cinco
nuevamente durante (5) Humano dias
dias.
Recibir la solicitud del Jefe de En las fechas estipuladas en la publicacién el
4 empleado (s) para ser Talento jefe de talento humano recibe las solicitudes
encargado Humano de los interesados
Estudiar las solicitudes, para Director Proyectar el acto administrativo en el cual se
5 || verificarel cumplimientode | | 5qministrativo | Resolucién | encarga al funcionario que cumpla con los
requisitos minimos requisitos del cargo en vacancia
6 Realizar el acto Jefe de El gerente firma el acto y lo traslada al director
administrativo de encargo talento Resolucién | administrativo para que sea publicado
humano
7 . Formato Se le comunica al funcionario su designacion
Firmar el encargo g, DU
Gerente de para el encargo y se le indican los términos de
\L posesiona | ley para aceptacion y posesion del cargo
Informar al interesado Director Acta de
8 '“ed'a"t”"_"e"_?'et‘f"_°“'°° administrativo | posesién | Se posesiona al funcionario y se copian los
O EHLIIE=T AR OUEE documentos a su hoja de vida, esto lo realiza
\l/ el jefe de talento humano
Posesionar al funcionario y _
9 enviar copia a su hoja de Jefe de Dar por terminado el encargo por las
vida talento siguientes causas:
humano a) Por renuncia al encargo. b) Por obtencién
\l/ de evaluacion del desempefio no satisfactoria.
c) Por decisién del nominador debidamente
10 Dar porterminado el encargo mOtlvada (ArthU|0 10 del DeCI’etO 1227 de
Gerente 2005). d) Por la pérdida de los derechos de

carrera. €) Cuando se acepte designacion para
el ejercicio de otro empleo. f) Por la imposicién
de sancién disciplinaria consistente en
suspension o destitucion. g) Por determinarse
procedente la provisién definitiva del empleo.
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CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE DETALLES DE RESPONSABLE F%E'EA
CAMBIARON EN LOS CAMBIOS DE LA SOLICITUD CAMBIO VERSION
EL DOCUMENTO EFECTUADOS DEL CAMBIO DD/MM/AA
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