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Proceso asociado: Proceso Gestion del Talento
Humano
1. Objetivo: Realizar Ia provision transitoria de empleos en vacancia temporal o definitiva de la entidad, mediante el analisis de derecho preferencial, para que los servidores con derecho de carrera administrativa puedan acceder a una promocion temporal.

3. Lider

2. Alcance:

finaliza con la posesion.

Secretario (a) General

Inicia con la identificacion de las vacantes disponibles, continua con el analisis de derecho preferencial a los servidores con derecho de CA que ocupan el grado inmediatamente inferior, posterior  la expedici6n,

4. Responsable

del acto

Coordinador (a) Gestion del Talento Humano
Profesional designado Grupo de Gestién Humana

Definicion

(renuncia, muerte, pensién, ascenso)

ca Carrera Administrativa onp Oficina Asesora de Planeacion
DAFP Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica GGH Grupo de Gestién Humana

Es la condicién legal de un servidor publico en un momento determinado que afecta su relaci6n laboral con la administracion,
Situacién administrativa | en este caso se refiera a: declaracion de vacancia temporal (por comision, periodo de prueba y encargo) y vacancia definitival CNSC Comision Nacional del Servicio Civil

Politicas de Opera

1. Las vacantes temporales y definitivas del DAFP seran cubiertas en los casos establecidos por la ley mediante Ia figura de encargo

2. Los encargos deberan ser provistos realizando el andlisis de derecho preferencial a los servidores con derechos de carrera administrativa que cumplan con los requisitos establecidos en la ley

3. Las comunicaciones y demés tramites correspondientes al proceso de encargos se debe gestionar a través del correo electrénico encargos_ggh@funcionpublica.gov.co

‘Nomb

El profesional de vinculacion, cada vez que se vaya a cubrir
una vacante, consolida las hojas vida para los aspirantes,
verifica que se cumplan los requisitos del cargo

en el manual de funciones vigente y se diligencia el formato|
analisis de cumplimiento de requisitos minimos, en caso de|
encargos el formato de andlisis de derecho preferencial.

numanalrisgos

go

NIA

No aplica

4. Durantzos 10 dies de publcacion de o actos adminisiralivos de encargo, ls senvidores e camera que consideren vlnerado su derecho preferencial encargo podrén presentar feclemacitn e primesa instancla ant ks omision de personel s coneo Gomesion@funcionpublica gov.co y su
defecto en segunda instancia antes la Comision Nacional del Servicio Civil remitiendo copia de esta

No apl

9. Descripcion del procedimiento

lica

Identificar las vacancias disponibles

Peri6dicamente se revisa la matriz de caracterizacion,
cuando se presenta una situacién administrativa, para|
proceder segun la normatividad vigente.

se verifica en la matriz de caracterizacion los

ervidores con  derechos de CA del grado
inmediatamente inferior, analizando el cumplimiento,
de los requisitos legales para el desempefio del
empleo a proveer

Realizar el analisis de delecho
preferencial
Solicitar I publicacion  de lal
informacion vacantes en la
pégina web

Se envia a comunicaciones solicitud de publicacin
de vacantes en la pagina web de la entidad,
adjuntando formato - de  andlisis  de  derecho,
preferencial y ficha manual de funciones.

Publicar y comunicar las vacantes a
proveer

Una vez publicado se comunican las vacantes a
proveer mediante correo electrénico a todos
senvidores de la entidad. La publicacion se realizard
por un término de dos (2) dias habiles.

=

En vitud de la Publicacion de andlisis derechos
preferenciales de las vacantes a
interesado en ser encargado y cumpla_con los
requisitos del empleo, deberd remitir su manifestacion

Cuando se presente la necesidad

Cuando se presente la necesidad

Un dia posterior al andlisis

S| Dos (2) dias de publicacion

Inicio Actividad Actividad de control Decision Actividad paralela Sistema de Informacién Otro proceso Fin
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No. Iconografia | Actividad Descripcion de la actividad Tiempo Responsable Control | Registro/formato | Sistema de Informacion
Inicio

Profesional designado (a) de
GGH

Verificacion de la matriz de

caracterizacion Documento de trabajo

Yaksa TRD Oficial

Profesional designado (a) de
G

Formato de andlisis de

Diligenciar el formato
9 derecho preferencial

Yaksa TRD Oficial

Profesional designado (a) de
G

Verificar informacién publicada Correo electrénico

Yaksa TRD Oficial

Profesional designado (a) de
GGH

Correo Electronico Documento de trabajo

Yaksa Documentos de Apoyo

Coordinador (a) GGH
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todos los interesados.

Revear a aepiacion o loo| R CEER Bl ST CL R =] Certo fa posterir a Profesional designado (a) de | Correo Electronico Documento de trabajo Yaksa TRD Oficial
postulaciones electrénico| publicacion Gon

encargus ggh@'unclonpubllcag(w co, a anexando

los documentos o soportes que acrediten los criterios

de desempate establecidos en el numeral 2. de la

circular Interna No. 015 -2025

En los casos en que exista pluralidad de servidores,

. : : que cumplan la totalidad de los requisitos para ser, "

cRequiere aplicar ciiterios de| 02 A e e Gestion Humana se| Quinto dia posteror ala Profesional designado (@) de | yigenciar el formato Formato Andlisis de Criterios |y oyca TRD Oficial
desempate? publicacion GGH de Desempate

analiza la situacion y se aplica los criterios segan la

norma.

Se atienden los lineamientos establecidos en el Formato Anisis de Criterios
Aplicar los los criterios  de|numeral 2. de la circular Interna No. 015 -2025. en Profesional designado (a) de | 1 format \aksa TRD Ofi
desempate todos los casos se comunica por correo electronico al = 12 2ctividad anterior GGH ligenciar el formato de Desempate aksa Oficial

Correo electronico

S estedocumento se encuentra mpreso o segarantiza s vigenci



https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-del-talento-humano/riesgos
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-del-talento-humano/riesgos

Enviar correo electrénico a los servidores sobre los| Coordinador (2) GGH
. cuales recae el encargo con copia a los jefes de las| Dos dias méximo, posterior a la .
9 Correo Electronico
Comunicar la decisicn del encargo | &rE22S e S o aeluntar formato Andliss de atvidad anteror grg':slor\al designado (a) de Documento de trabajo Yaksa Documentos de Apoyo
Criterios de Desempate.
M Solicitar mediante correo electrénico la elaboracion
del acto administrativo al - profesional del GGH| o\ g papjies, posterior ala pwrei‘éﬁﬁ'SZ‘if"nfiH(a) de
10 Expedir el acto administrativo encargado, quien deberd realizar el mismo >R 68 LSS P 9 ORFEO Acto Administrativo ORFEO
atendiendo la guia de elaboracion de actos Secretaria General
‘ administrativos.
El profesional asignado, mediante correo electrénico,
v solicita la publicacién del acto administrativo en la|
Publicar y comunicar el acto| pagina web de la entidad por un término de diez (10) profesional designado (2) de
u e ™ | administrativo e inicio de etapa de|dias habiles. Asimismo, enviar un correo electrénico a Diez dias habiles o Correo Electronico Documento de trabajo Yaksa Documentos de Apoyo
reclamaciones las y los servidores de la entidad informando sobre la
publicacion de los actos administrativos e indicando
el enlace donde podran consultarios.
"o ]
2 Existen El profesional del GGH constanta si existe o no Durante los 10 dias de la Profesional designado (&) de | coyreo Electrénico Comeo electrénico alea TRD Oficial
ante la comision de personal
Esta reclamacion se tramitard en el efecto SUSensivo| L L L Profesional designado (a) de
13 Suspender proceso de Encargo |y s6lo se surir el encargo una vez esta sea resuelta Correo Electronico Correo electronico Yaksa TRD Oficial
< adelantada ver norma
con caracter definitivo.
Una vez surtida la etapa de reclamaciones y en firme,
los actos administrativos de encargo, se iniciara la, Coordinador GGH
u Posesionar al senvidor pablico etapa de posesion de los senvidores encargados, los Diez dias habiles posterior a la | Profesional designado (@) de | Fiima del acta de posesion Acta de Posesion Historia Laboral
cuales seran citados dentro de los diez (10) dias| actividad anterior GGH
habiles siguientes, para tomar posesion del respectivo Secretaria General
empleo.
Fin
Teniendo en cuenta los lineamientos para la Profesional designado (a) de |\, i
. ¢ 1 x . " ) erificar la trazabilidad de la
15 O Archivar la de ylaTRD vigente se | Finalizada la actividad anterior | GGH documentacion Documentos Yaksa TRD oficial
archiva todos los anexos
11. Documentos asociados
Formato andlisis derecho preferencial u Circular 2019100000127 de la Comisién Nacional del Servicio Civl lwn, i
Formato analisis criterios diferenciales Circular 0117 de 2019 Comision Nacional del Servicio Civil Al i e 20371
Circular interna N. 015 de 2025 Ley 909 de 2004 Modificado por la ley 1960 de 2019 it uns it o otuebiewanemontoeson detsaeto humanasnormogma
Guia para la emision de actos administrativos Decreto 1083 de 2015 il ur 2
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https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-del-talento-humano/normograma
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-del-talento-humano/normograma
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-del-talento-humano/normograma
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-del-talento-humano/formatos
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-del-talento-humano/normograma
https://www.funcionpublica.gov.co/web/intranet/mop/gestion-del-talento-humano/formatos
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=98371

