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1. OBJETIVO

Identificar y proponer a la Alta Direccion hojas de vida de funcionarios de carrera
administrativa que cumplan conlos requisitos minimos para ser promovidos como gerentes
publicos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, tomando como base las normas
legales queregulan la materia.

2. ALCANCE

¢ Inicia con la verificacion de los requisitos establecidos en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de la entidad para la provision de un empleo
publico y termina con la finalizacion de la comision de servicios en un cargo de libre
nombramiento y remocién establecidas en la normatividad vigente.

e Aplica a todas las dependencias del Ministerio Vivienda, Ciudad y Territorio.
3. RESPONSABLES

e Despacho Ministro
e Secretaria General
¢ Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

4. DEFINICIONES

e Empleado Publico: Las personas que se encuentran vinculadas a la administracion
publica nacional y prestan sus servicios a través de una relacion legal y reglamentaria
en los ministerios, departamentos administrativos, superintendencias, establecimientos
publicos y unidades administrativas especiales.

e Vinculacion: Es la relacibn o asociacion de una persona a través de un acto
administrativo de nombramiento para desempefiar un empleo.

e Comision: Cuando por disposicion de la autoridad competente, ejerce temporalmente
las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo
o atiende transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo del
cual es titular.

e Encargo: Hay encargo cuando se designa temporalmente a un empleado de carrera
administrativa o de libre nombramiento y remocion para asumir, total o parcialmente, las
funciones de otro empleo vacante por falta temporal o definitiva de su titular,
desvinculandose o no de las propias de su cargo.

¢ Nombramiento Ordinario: Aquel que se hace a una persona para proveer un empleo
de Libre Nombramiento y Remocion.

e Nombramiento en Periodo de Prueba: Se entiende por periodo de prueba el tiempo
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durante el cual el empleado demostrara su capacidad de adaptacion progresiva al cargo
para el cual fue nombrado, su eficiencia, competencia, habilidades y aptitudes en el
desempenfio de las funciones y su integracién a la cultura institucional. El periodo de
prueba debera iniciarse con la posesion.

Declaratoria de Insubsistencia: Acto mediante el cual se da por terminada la relacion
laboral por parte del nominador.

Destitucién: Es una sancion disciplinaria que conlleva ademas inhabilidad temporal
para el ejercicio de funciones publicas y por tanto debe adaptarse luego de la
culminacion de un proceso disciplinario previo.

Renuncia: Retiro voluntario del cargo; se produce cuando el empleado manifiesta en
forma escrita, libre, espontanea e inequivoca su voluntad de separarse definitivamente
del servicio.

Retiro por derecho a jubilacién o por invalidez: Retiro que se produce cuando el
empleado al reunir los requisitos pensionales cesa definitivamente en sus funciones y es
retirado del servicio una vez se registre el ingreso a la nomina de pensionados.

Retiro forzoso: Retiro que se da cuando el empleado cumpla la edad de setenta (70)
afios.

5. POLITICAS DE OPERACION

Los empleos de libre nombramiento y remocién son provistos por nombramiento
ordinario, previo cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio del empleo.
Los empleos de libre nombramiento y remocidn en caso de vacancia temporal o definitiva
pueden ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre
nombramiento y remocion, que cumplan los requisitos y el perfil para su desempefio. En
caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses,
vencidos los cuales el empleo debera ser provisto en forma definitiva.

Los servidores publicos que sean encargados, por ausencia temporal del titular, para
asumir empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrados, no tienen
derecho al pago de la remuneracion sefialada para el empleo que se desempefa
temporalmente, mientras su titular la esté devengando.
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No se puede nombrar en periodo de prueba, provisionalmente, ordinariamente y realizar
encargos a empleado publico alguno para ocupar cargos sin la disponibilidad
presupuestal correspondiente. El empleado publico que contravenga lo dispuesto en
este inciso incurrird en falta disciplinaria y sera responsable civilmente por los efectos
del mismo.

Antes de cumplirse el término de duracién de la comisién de servicios, el nominador, por
resolucién motivada, puede darlos por terminados.

El ingreso y la permanencia en la comisién de servicios se hara exclusivamente con base
en la discrecionalidad de la Administracion, mediante procesos de seleccion en los que
se garantice la transparencia y la objetividad, sin discriminacion alguna.

Los reportes de los funcionarios que cumplen requisitos para ocupar cargos de gerentes
publicos se deben realizar cada vez que se genere una vacante de cargo directivo, y se
incluira a todos los funcionarios de carrera administrativa con calificacion sobresaliente
en la evaluaciéon de desempefio y que no cuente con sancién disciplinaria los Gltimos 2
afos, ademas de acreditar los requisitos exigidos para su desempefio.

Motivar de acuerdo con la norma la terminacion de la comisién de servicios de los
empleados publicos de carrera administrativa de la entidad, de acuerdo con las causales
establecidas en la norma.

6. CONTENIDO

No.

4 RESPONSABLE
DESCRIPCION /IPROCESO EVIDENCIA OBSERVACIONES

Identifica la clase de
vacancia, tipo de empleo | Técnico

y requisitos exigidos por | Administrativo —/
el manual de funciones|GTH.

para _
Manual de funciones

del empleo vacante
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de carrera administrativa
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nominador la
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El Coordinador del Grupo ocupar el vargo de
gerente publico ya

Talento Humano, . .

. . sea por hoja de vida
presentara al Secretario de un emoleado de
General y al Ministro del Coordinador carrera P
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de carrera administrativa Se otorga la
gque cumple requisitos comision de
para ocupar un cargo de Coordinador servicios para
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7. CONTROL DE CAMBIOS
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