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1. NOMBRE DEL PROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA

2. SUBPROCESO

TALENTO HUMANO

3. ALCANCE

Este proceso aplica para los cargos de Carrera Administrativa de la Planta de Empleos de
la Administracién Central Departamental del Quindio y los servidores publicos que ostentan
derecho de Carrera Administrativa.

4. OBJETIVO

Sefalar las pautas para la provision de los Cargos de Carrera Administrativa Vacantes
Temporales o Definitivos de la Planta de Empleos de la Administracion Central
Departamental, mediante el nombramiento de Encargo.

5. GENERALIDADES

Los empleos de Carrera Administrativa, son los cargos publicos a los cuales se accede a
través del sistema de méritos de concurso abierto y de ascenso, que adelanta la Comision
Nacional del Servicio Civil, los cuales pueden ser provistos mediante Encargo mientras
surte el proceso en mencion, asi entonces, los servidores publicos inscritos en Carrera
Administrativa tienen derecho a ser encargados de los mismos, si acreditan los requisitos
definidos por la ley para su ejercicio.

6. DEFINICIONES

6.1. PLANTA DE EMPLEOS:

Es el conjunto de los empleos permanentes requeridos para el cumplimiento de los
objetivos y funciones asignadas a una organizacion, identificados y ordenados
jerdrquicamente y que corresponden al sistema de nomenclatura, clasificacion y
remuneracion de cargos establecido mediante el Decreto Ley 785 de 2005 y Decreto 1083
de 2015.

6.2. SERVIDOR PUBLICO:

Es aquel miembro de corporaciones publicas, empleado y trabajador al servicio del Estado
y de la comunidad y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios,
segun lo consagrado por el articulo 123 de la Constitucion Politica de Colombia.

6.3. NOMBRAMIENTO:

Este concepto se enfoca a la designacion de una persona para que ejerza funciones en un cargo
de caracter publico, ya sea de carrera administrativa o de libre nombramiento y remocion.

6.4. PROVISION:

Son las distintas formas 0 mecanismos para ocupar un cargo de planta, supliendo de esta
manera las vacancias ya sea de caracter definitivo o temporal, aplicando los principios y
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derechos constitucionales, como la igualdad de oportunidades, la legalidad en los procesos
de seleccion, la designacion por méritos y capacidades, el debido proceso para la
finalizacion de la relacion laboral con el Estado.

6.5. PROVISION DEFINITIVA:

La provision definitiva de los empleos publicos de carrera administrativa es la que se
realiza mediante procesos de seleccion abiertos y de ascenso los cuales adelanta la
Comision Nacional del Servicio Civil, segun lo establecido en la Ley 1960 de 2019.

6.6. ENCARGO:

Es una situacion administrativa que se aplica mientras surte el proceso de seleccion para
proveer empleos de carrera administrativa, para lo cual los empleados de carrera
tendran tienen derecho a ser encargados en estos si acreditan los requisitos para su
ejercicio; segun lo establecido en la Ley 1960 de 2019.

6.7. VACANCIA DEFINITIVA:

Cuando el empleo no cuenta con un empleado titular, sea de carrera administrativa o de
libre nombramiento y remocion.

6.8. VACANCIA TEMPORAL:

Cuando el empleo tiene un titular, pero esta separado temporalmente del cargo, porque
se encuentren en cualquiera de las situaciones administrativas previstas en la ley, como:
licencias. encargos, suspension, etc.

NORMATIVIDAD

Constitucion Politica de Colombia

Ley 2 de 1966, por la cual se crea y organiza el Departamento del Quindio.

Decreto 1222 de 1986, por el cual se expide el Codigo de Régimen Departamental.

Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la

carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

e Decreto 648 de 2017 por medio del cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
2015.

e Ley 1960 de 2019 por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de

1998 y se dictan otras disposiciones.

e o o o |
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INICIO
. CONECTOR DE
FIN ACTIVIDAD DECISION DOCUMENTOS CONECTOR PAGINA
8. DECRIPCION DE ACTIVIDADES
No. DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION TIEMPO | RESPONSABLE /PRRI(E)GDIg‘I(EIl-g
1 INICIO
Se verifican los Cargos de
Carrera Administrativa en la
Verificacién en la Planta de Empleos de la Profesional
Planta de Empleos Administracion Central Universitario
2 la existencia de Depa}r_tamental y se| Constante o N/A
Cargos Vacantes identifican  los  Cargos Contratista
Vacantes Temporales vy
Definitivos.
v Se establece mediante el
Verificacién en el Manual Manu_al Especifico  de Profesional
3 E ifico de funci | Funciones y e . e
SPEctico de funciones 1os Competencias Laborales los | Una vez se|  Universitario
requisitos de Formacion requisitos de Formacion | establece la 0 N/A
Acade@ca y 5xper|ten0|a del Académica y de Experiencia | Vacancia. Contratista
argo vacante. del Cargo Vacante.
v Se verifica el cumplimiento
de los requisitos previstos
Verificacién en la Planta de ig6gld A;;iglo 1° de dl'? Le;{
Empleos de la ol de que modiiica & Profesional
Administracién Central de los articulo 24 de la Ley 909 de Universitario
funcionario/as inscritos en 2004, con el fin deiDe manera 0 N/A
Carrera Administrativa que determinar la existencia de | inmediata Contratista
4 cumplen los requisitos para un empleado con derecho
nombrar mediante Encargo de  carrera sobre el cual
pueda recaer el encargo.
Solicitar a la Secretaria de Se solicita a la Secretaria
Educacion la elaboracion de Educacion revisar en su
Estudio de Verificacion de Planta de Empleos pagada )
Cumplimiento de Requisitos ?uor:cioigrliac;/a SlquZXISCtﬁm;;jlg L'fr:pf:rsslggﬁl)
5 ara acceder a encargo por L Iversiari ici
pparte de los funciona?io/gs con los requisitos del Cargo Un di o Solgfl_tu_d e
en Vacancia e informar para naia Contratista icio
su publicacion.
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v

Recibir la respuesta emitida
por la Secretaria de
Educacién acerca de su
Planta de Personal

Se recepciona la respuesta
emitida mediante Oficio por
la Secretaria de Educacion
comunicando de manera
detallada la respectiva
informacién bien sea
positiva 0 negativa.

Diez (10) dias

Profesional
Universitario
o
Contratista

Respuesta de
Oficio

Elaborar el documento de
resultado del Estudio de
Verificacion de Requisitos
para acceder a Encargo en
el Cargo Vacante

De acuerdo a los resultados
obtenidos de la verificacion
de la Planta de Empleos de
la Administracion Central y
de la Secretaria de
Educacién, se elabora el
documento de resultado del
Estudio de Verificacién de
Requisitos para acceder a
Encargo en el Cargo
Vacante.

Un (01) dia.

Documento de
Estudio de
Verificacion de
Requisitos
para acceder a
Encargo

Profesional
Universitario
o
Contratista

v

Emitir Circular para los
funcionarios de Carrera
Administrativa de la
Gobernacién del Quiindio.

Se elabora Circular
informativa dirigida a los/as
funcionarios/as inscritas en
Carrera Administrativa de la
Gobernacién del Quindio,
indicando que a partir del
dia siguiente se publicara en
carteleray en la pagina Web
de la Entidad por el término
de cinco (05), el resultado
del Estudio de Verificacion
de Requisitos para acceder
a Encargo en el Empleo
Vacante.

Un (01) dia

Profesional
Universitario
o
Contratista

Circular
Informativa

v

Remitir la Circular a las
dependencias de la Entidad
para informar a los
funcionarios/as inscritos en
Carrera Administrativa.

Se hace entrega a cada una
de las dependencias de la
Entidad para que se
comunique a los
funcionarios de Carrera
Administrativa adscritos a
las mismas, del contenido
de la Circular Informativa.

Un (01) dia

Profesional
Universitario

o] Libro Radicador
Contratista

10

Publicar el resultado en
Cartelera y en la Pagina
Virtual de la Entidad.

Se publica en la cartelera de
la Direccion de Talento
Humano de la Secretaria
Administrativa y en la pagina
Electrénica de la
Gobernacién, el resultado
de verificaciobn de la
existencia 0o no de
funcionarios/as inscritos en
Carrera Administrativa que
cumplen los requisitos para
ocupar mediante Encargo el
Empleo Vacante.

Cinco (05)
dias habiles

Documento de
Estudio de
Verificacion de
Requisitos
para acceder a
Encargo.

Profesional
Universitario
o]
Contratista

Documento controlado por el Sistema de Gestion
Prohibida su reproduccién total o parcial

Esta version es vigente si se consulta en la Intranet de la Gobernacion del Quindio




PROCEDIMIENTO

Cddigo: P-SAD-102

Provisiéon de Empleos Vacantes
mediante encargo

Version: 01
Fecha: 09/03/2021

Pagina5de 9

11 Los/as funcionarios/as
presentaron o} no
reclamacion frente a la
publicacion del resultado de
verificaciéon de requisitos
NO para acceder a ocupar el
cargo vacante mediante Profesional Oficios de
.Se Encargo. Cinco (05) Universitario Reclamacion
presentaron dias habiles o (En el caso de
reclamaciones? Contratista que se
presenten)
Se procede a analizar y
. - verificar la viabilidad de la =3 ;
2 " rofesional
12 Analizar y verificar la reclamacién y se efectGian Universitario
proceldencw_\’de la los correctivos a que haya| Cinco (05) o Respuesta de
reclamacion. luaar. . L ' 1es
uga dias hébiles Contratista Oficio.
13 v Se informa mediante oficio
al  funcionario/a de la .
Remitir al funcionario/a que determinacién a que hubo | Dentro de los Profesional fici
presentd la reclamacion, la Iuglar respecto de su d(’:mcr?’(k())'?) Universitario Oficio §
respectiva respuesta. reclamacion. fas habiles o comunicando
del paso Contratista respuesta
anterior
Se publica las correcciones
a que hubiere lugar, en la
cartelera de la Direccion de
Talento Humano de la
Publicar el resultado si ha per il o Documento de
lugar a ello, en la Cartelerg Fnéabpagmq'Elecltromcl? ge Profesional Estudio de
gar a elio, en a (;obernacion, el resuftado ) Universitario Verificacién de
y la Pagina Virtual de la de verificacion de la| Cinco (05) o
14 . f b - s o Cumplimiento
Entidad. existencia 0 no de| dias habiles Contratist de Requisit
funcionarios/as inscritos en ontratista € kequisitos
Carrera Administrativa que para Acceder a
cumplen los requisitos para Encargo.
ocupar mediante Encargo el
Empleo Vacante.
Se desfija de la cartelera, al
igual que de la pagina web
de la Gobernacion el ] ) Documento de
{?:rlijflitg;cci)éndel Eetudio 32 Deulﬂgn \?glzato profesional Velzriitggéci)éﬂede
15 Desfijar la Publicacion Cumplimiento de Requisitos | cumplidos los Umvegsnarlo Cumplimiento
ara acceder a Encargo. i t . isi
p g cinco 05) dias Contratista de Requisitos

habiles

para Acceder a
Encargo.
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;Existe en la Planta de
Personal de la Gobernacion

del Quindio funcionarios
que cumplan los requisitos
para acceder mediante
NO Encargo en el cargo
16 vacante?
¢ Existen
funcionario/as N/A N/A N/A
que cumplan
los requisitos?
SI
Se comunica al
) ) < funcionario/a que tiene el
Informar al funcionario/a que derecho preferente a ocupar Profesional Documento
17 tiene el derecho preferente a el cargo Vacante, y se le ; Universitario Oficio
ocupar el cargo Vacante. indica si acepta o no su| Un(01)dfa o comunicando al
nominacion para ser ) ; )
encargado del mismo. Contratista funcionario/a
El/la funcionario/a informa si
esta de acuerdo o no en ser
18 Se recibe la respuesta del non;!na:joE para Iocc:upar LI;’r_ofesn_?na_l D(cj);:_umez‘nto
funcionario/a. mediante Encargo el Cargo | . (03) dias niversitario icio de
en Vacancia. o respuesta del
Contratista funcionario/a.
., Acepto | . . .
Iﬁ’orﬁﬁ%g; ¢Ellla fu_nC|0_r,1ar|o/a acepto
19 para el la nominacion para ser
Encargo? nombrado mediante N/A N/A N/A
Encargo en el Empleo
Vacante?
Se entrega la lista de
Entregar la lista de chequeo al chequeo al funcionario de
funcionario de los documentos los documentos que debe
20 que debe allegar para su allegar ~ para su Profesional
nombramiento en Encargo. nombramiento en Encargo. . Universitario Lista de
De Inmediato o Chequeo

v

Contratista
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Se recopila la
21 documentacion presentada
por el/la funcionario/a.
Tres (03) dias Profesional
v . o Documentos
! para que el Universitario
: . para su
funcionario/a o] Historia Laboral
Recopilar la la presente. Contratista Istoria L-abora
Documentacién
Se  verifica que la Profesional
Verificar la documentacion esté P Universitario
22 Documentacion. completa y conforme a la Un (01) dia o] N/A
normatividad vigente. Contratista
23 | NO Y
¢La ;Los documentos
documentacion presentados por  ellla
esta Completa? funcionario/a esta N/A N/A N/A
completa?
SI
Se elabora el Acto
Administrativo para
Agﬁz?;;;g\l/?;t;a nombramiento y provision Profesional Acto
) i . niversitari Administrati
24 nombramiento y provision del gilcarggﬂ(gll?argozn/gg;qtee Un (01) dia v |ve§|ta 10 dmi cliset ativo
Empleo mediante Encargo. Contratista nombramiento
v Se remite el Acto
25 . Administrativo al Despacho Acto
Firma del Acto = e .
Administrativo de del Seflor Gobernador para | g (0g) gias | GOPEador del | Administrativo
Nombramiento P :
nombramiento
1
—¥ Se notifica el  Acto
Non_ﬂqar eI_ Acto Administrativo de Profesional
26 Admlnlstrat_lvo de nombramiento para la Universitario Documento de
nombramiento provision ~ del  Empleo | De inmediato o Oficio de
Vacante mediante Encargo . Notificacion
. : Contratista
al funcionario/a.
\ 4
¢ Ellla funcionario/a acepta o
no el nombramiento
mediante Encargo?
27 ¢ Ellla funcionario/a
acepta el
nombramiento?
N/A N/A N/A
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El/la funcionario/a presenta
documento donde indica
acepta su nombramiento

mediante Encargo. Profesional
28 N Diez (10) dias Universitario Document_g de
Recibir el documento de o aceptacion
aceptacion del nombramiento. Contratista
Profesional
- - Universitario
Realizar Acta de posesion Se realiza el documento y se o
del/la funcionario/a mediante procede al acto de Posesién Contratista Documento
29 Encargo. del/la funcionario/a en el .
) Un (01) dia. . Acta de
Cargo en Vacancia Director de p S
4 osesion
mediante Encargo Talento Humano
Gobernador del
Departamento
Se informa al Area de
Comunicar al Area Noémina la novedad de
_de n_c’)mina y de nombramiento en Encargo Profesional Documentacion
Historias Laborales del funcionario/a y se remite Universitario P
< . . para la Historia
30 la docuemntacion pertinente | Un (01) dia. o Laboral del
al Area de Historias Contratista funcionario/a.
Laborales para su
FIN respectivo archivo.
Profesional
licar | L Se aplica el Procedimiento Universitario
Ade'CEar e|1prOV|S|pn P-SAD_23 de vinculacién y | El fijado en el )
€l Empiec segun nombramiento, toda vez que | Procedimient Contratista N/A
81 Procedimiento P- a no aplicaria la provisién o
SAD-23 ya 1o ap P ,
mediante Encargo. Director de
| Talento Humano
v Se comunica al siguiente
Comunicar al siguiente Lunuo;ano/a e? la “tSta con L'J:’r:i?/f:rssli?g:l)
32 funcionario/a en la lista con erecho =~ preferente sul Un (01) dia o Oficio de
derecho preferente. nominacion a ocupar € . comunicacion.
Empleo Vacante mediante Contratista
Encargo.
v Se ‘comunica al
_ flflncmnarllo/ad para t que Profesional
uncionario/a. . ;
33 soportar el lleno de De inmediato c tot' ¢ N/A
requisitos para su ontratista
nombramiento en Encargo
v Profesional
. . . Se realiza Acto Universitario
nombramiento del cual se revoca el|Tres (03)dias Contratista de
nombramiento en Encargo Revocatoria
del Funcionario/a. Director de
Talento Humano
35 FIN
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9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

01

09/03/2021

Creacion del documento

10. REGISTROS

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION ACCESO CONSERVACION | DISPOSCION
FINAL
CODIGO | NOMBRE | RESPONSABLE LUGAR DE CLASIFICACION PERSONAL TIEMPO DE METODO
ALMACENAMIENTO AUTORIZADO RETENCION
Historias Auxiliar Carpeta - Archivo Auxiliar
N/A Administrativo de Historias Consecutivo Administrativo 10 afios CT
Laborales f .
o Contratista Laborales o Contratista

11.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Planta de
Empleos de la Administracion Central Departamental del Quindio vigente.

- Archivo sistematizado de la Planta de Empleos y el Personal que los ocupa de la
Administracion Central Departamental del Quindio, vigente.

12. ANEXOS

No Aplica

ELABORACION

REVISION

APROBACION

Elaborado por:

Mauricio Grajales Osorio

Revisado por:

Mauricio Grajales Osorio

Aprobado por:

John Harold Valencia Rodriguez

Cargo:
Director Talento Humano

Cargo:
Director Talento Humano

Cargo:
Secretario Administrativo
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