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Resumen

El presente trabajo muestra el desarrollo de la Practica Administrativa en el Departamento
Administrativo de Funcion Publica de Cundinamarca y los conocimientos adquiridos en la
realizacion de las actividades administrativas, todo ello dentro del proceso para la provision
de encargos regulados por el decreto 200 de 2024 y el decreto 290 de 2024. En esta Practica
se desarroll6 un estudio técnico de tipo legal y administrativo para formular una propuesta de
mejora a la entidad en los procesos de los encargos, ademas se identificaron las problematicas
que se desarrollan en el proceso administrativo de encargos en el DAFPC y por ultimo se
realizo un diagnostico interno del Departamento Administrativo de Funcioén Publica de

Cundinamarca todo ello aportando a la experiencia laboral dentro del sector publico.

Introduccion

Este informe se enmarca en el cumplimiento del reglamento estudiantil de la Escuela
Superior de Administracion Publica en referencia al articulo 67: “opciones de trabajo de
grado para pregrado”, eligiendo la modalidad de practicas administrativas por la
importancia de adquirir experiencia y aprendizaje en el sector publico, es decir poner en
practica la parte tedrica relevante para comprender el lenguaje de la Administracion Publica,
el funcionamiento de las organizaciones, las problematicas del pais, los temas financieros y

presupuestales, y en general, el funcionamiento de la Administracion Publica colombiana.

La préctica se realizd con el acompafiamiento de la Universidad y la Gobernacion de
Cundinamarca en el Departamento Administrativo de Funcioén Publica de Cundinamarca para
temas administrativos relacionados con los procedimientos para la provision de encargos a
funcionarios de carrera administrativa acorde con el Decreto 200 de 2024 y el Decreto 290 de

2024.



Palabras claves: Encargos, Departamento Administrativo de Funcién Publica de
Cundinamarca, Vacancia Temporal, Vacancia definitiva, verificacion de requisitos, historias
laborales, proceso de encargos, carrera administrativa, criterios de desempate, Gobernacion

de Cundinamarca.

Objetivos de la practica:

e Desarrollar un estudio técnico de tipo legal y administrativo para formular una
propuesta de mejora a la entidad en los procesos de los encargos.

e Identificar las problematicas que se desarrollan en el proceso administrativo de
encargos en el DAFPC.

e Desarrollar un diagndstico interno del Departamento Administrativo de Funcion
Publica de Cundinamarca.

e Adquirir experiencia en el sector publico.

Descripcion de la entidad

La Gobernacion de Cundinamarca ubicada en la ciudad de Bogota tiene como mision velar
por el buen gobierno en el departamento de Cundinamarca. Entre su vision se propone que
para el afio 2036 “el departamento mejor educado, formando ciudadanos resilientes,
tolerantes y felices, compartiendo un territorio ordenado, sostenible, integrado y competitivo,
con igualdad de oportunidades para el campo y la ciudad, utilizando las herramientas que
genera el desarrollo inteligente”. La Gobernacion de Cundinamarca tiene un papel relevante
puesto que contribuye al desarrollo de las funciones departamentales en el territorio

contempladas en el articulo 298 de la Constitucion Politica de Colombia “Los departamentos
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tienen autonomia para la administracion de los asuntos seccionales y la planificacion y
promocion del desarrollo econdmico y social dentro de su territorio en los términos
establecidos por la Constitucion. Los departamentos ejercen funciones administrativas, de
coordinacién, de complementariedad de la accion municipal, de intermediacion entre la
Nacion y los Municipios y de prestacion de los servicios que determinen la Constitucion y las
leyes”. La estructura de la administracion publica departamental se define en el Decreto 406
de 2024 "POR EL CUAL SE ESTABLECE LA ESTRUCTURA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEPARTAMENTAL, SE DEFINE LA ORGANIZACION
INTERNA Y LAS FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DEL SECTOR CENTRAL
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE CUNDINAMARCA Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES" vemos que este regula la organizacion interna de la Gobernacion de

Cundinamarca.

Mencionando algunas normativas mas que rigen a la entidad podemos encontrar: la ley 14 de
1983, ley 44 de 1990, ley 42 de 1993, ley 62 de 1993, ley 100 de 1993, ley 152 de 1994, ley

190 de 1995, ley 617 de 2000, ley 909 2004, entre otras.

El actual Gobernador del departamento de Cundinamarca es el sefior Jorge Emilio Rey Angel
proveniente del municipio de Funza. Su gestion se destaca por su profundo compromiso con
la transformacion social y econémica del departamento. Su gobierno se enfoca en promover
la transparencia, servicio publico y la participacion ciudadana. Es Administrador Publico de
la Escuela Superior de Administracion Publica (ESAP), tiene una Especializacion en
Planificacion y Desarrollo Regional de la Universidad de los Andes y actualmente se
encuentra realizando su Maestria en Gerencia para el Desarrollo en la Universidad Externado
de Colombia. Entre algunos de sus cargos politicos y en la Administracion Publica podemos
encontrar: Secretario de Gobierno de Funza Cundinamarca, Alcalde de Funza y

Representante a la Camara por Cundinamarca.



Departamento Administrativo de la Funcion Publica de Cundinamarca

Tiene como mision encargarse de direccionar el desarrollo organizacional, fortalecimiento

del talento humano para alcanzar resultados eficientes en la gestion de la Gobernacion de

Cundinamarca. Entre algunos de los objetivos de dicho Departamento encontramos los

siguientes:

1.

Apoyar el disefio, adopcion y gestion de procesos institucionales que garanticen la
adecuada y eficiente organizacion administrativa del Departamento, sus dependencias
centrales y entidades descentralizadas en aplicacion de los principios constitucionales
de la Funcion Administrativa.

Disefar y consolidar procesos de gestion del talento humano que permitan la
aplicacion eficiente, eficaz y efectiva de los principios de la Funcion Publica de
acuerdo con las prioridades estratégicas definidas en el Plan Departamental de
Desarrollo y las normas que les rigen en materia de personal.

Garantizar que la Administracion Departamental implemente, opere y mejore el
Sistema Integral de Gestion y Control propiciando la mejora continua de los procesos,
el funcionamiento eficiente y transparente del sistema retribuyendo en la mejora de la
prestacion de los servicios de los Cundinamarqueses.

Fortalecer el liderazgo y el talento humano bajo los principios de integridad y
legalidad como motores de la generacion de valor publico y de resultados en el sector

Central de la Gobernacidén de Cundinamarca

Gobernacion de Cundinamarca
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La estructura interna del sector central de la Gobernacién Departamental de Cundinamarca
esta regulada por el Decreto Departamental 406 de 2024 "POR EL CUAL SE ESTABLECE
LA ESTRUCTURA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEPARTAMENTAL, SE
DEFINE LA ORGANIZACION INTERNA Y LAS FUNCIONES DE LAS
DEPENDENCIAS DEL SECTOR CENTRAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DE
CUNDINAMARCA 'Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES". Segutn el articulo 2 del
mencionado decreto la Estructura de la Administracion Publica Departamental de

Cundinamarca la conforman los sectores central y descentralizado.

Plan de Trabajo DAFPC

La Direccion de Administracion del Talento Humano en el marco del cumplimiento de la
Ley, tiene establecido el procedimiento denominado A-GTH-PR-047 Provision de Empleos —
Seccion B Nombramiento por encargo: “proveer por encargo con empleados de carrera con

derecho preferencial” acorde a lo estipulado en la Ley 909 de 2004, el Decreto Departamental



200 del 17 de junio y Decreto Departamental 290 del 09 de agosto del 2024. Siendo necesario
la realizacion de prevision del recurso humano en los empleos vacantes de la planta de
personal del sector central de la Gobernacion de Cundinamarca, mediante la aplicacion del
procedimiento establecido en los Decretos Departamentales ya mencionados para proveer
dichas vacantes temporales y definitivos bajo la figura de encargo, dando cumplimiento a las
normas vigentes frente a la verificacion de requisitos. El estudiante pasante se hizo
responsable de la verificacion de requisitos de los funcionarios que ostentan derechos de
carrera administrativa y que cuentan con derecho preferencial para la provision de empleos
mediante esta figura, asi como la recopilacion de informacion para seguimiento y avance en
el pleno desarrollo del proceder hasta el acto protocolario de posesion de los funcionarios que
sean encargados. De igual forma, esta dependencia es la encargada de realizar seguimiento y
apoyar el proceso de contratacion del sector central de la Gobernacién de Cundinamarca
desde alli se realiza la revision, autorizacion y remision a las dependencias que solicitan
mediante Certificacion de Inexistencia o Insuficiencia de Personal de Planta. Para Persona

Natural el apoyo de personal se da mediante la Contratacion de Servicios.

Metodologia del plan de trabajo

De acuerdo con lo ya expuesto, a continuacion se relaciona el plan que se siguio6 para el

desarrollo de las actividades a cargo de la estudiante — pasante:

1.1. Etapas de la provision transitoria de | 1.2. Etapas para el procedimiento de
empleos mediante encargo: Inexistencia de Personal:
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1. Verificacion de Requisitos:
Identificacion de los funcionarios en carrera
administrativa que se encuentren en el
empleo titular inmediatamente inferior al
empleo a ofertar. o Verificar si dichos
funcionarios cumplen con el requisito de
estudio exigido en el empleo a ofertar. o
Verificar si los funcionarios tienen
calificacion definitiva de desempefio laboral
con resultado sobresaliente y/o satisfactorio.
o Verificar si los funcionarios cumplen con
la experiencia solicita por el empleo a
proveer. o Verificar si el funcionario se
encuentra en encargo actualmente en algiin
empleo superior al ofertado y si es el
encargo que tenga presenta afectacion por
convocatoria.

2. Ofrecimiento del Empleo y Aplicacion
de Pruebas de habilidades y
competencias: A los funcionarios
identificados en la fase previa, se les realiza
ofrecimiento del empleo y se realiza
seguimiento a las respuestas dadas. o Se
realiza la coordinacion con mesa de ayuda
de la Secretaria TIC’s, con el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica —
DAFP-, para la aplicaciéon de prueba de
competencias y habilidades a los
funcionarios que acepten ofrecimiento. o Se
realiza verificacion y relacion del resultado
obtenido por cada funcionario en la prueba
de habilidades y competencias realizada.

3. Consolidacion de Resultados y
Aplicacion de Criterios de Desempate:
De acuerdo a la informacion recopilada, se
diligencia el formato con para la publicacion
de resultados, aplicando si el caso lo
requiere criterios de desempate. o Revisar la
historia laboral de los funcionarios para la
aplicacion de criterios de desempate, de
acuerdo con la normatividad y los
lineamientos adoptados por la Direccion de
Administracion del Talento Humano.

4. Soporte Técnico de procesos:

En casos de reclamacion ante el
procedimiento e inconformidad de los
resultados obtenidos, brindar el suministro
de informacion necesaria del proceder
técnico en el proceso, para dar respuesta

1.2. Etapas para el procedimiento de
Inexistencia de Personal:

Revisar las solicitudes allegadas por las
diferentes Secretarias de acuerdo con el
formato establecido, la lista de verificacion
y los demés lineamientos impartidos por la
Secretaria de la Funcion Publica. o
Proyectar las certificaciones de inexistencia
de personal, acorde con las solicitudes
radicadas.
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oportuna a los requerimientos recepcionados
en la Direccion.

5. Acto Administrativo de Encargo:
Proyectar el acto administrativo de encargo
conforme los resultados obtenidos y los
lineamientos de la dependencia. o Realizar
seguimiento a la respuesta de aceptacion del
funcionario y/o reclamaciones que se
puedan presentar, otorgando el apoyo con la
informacion técnica del proceso adelantado;
con la finalidad de dar respuesta a las
peticiones que se presenten o requiera la
dependencia.

6. Acto de Posesion en encargo:

Realizar seguimiento a la comunicacion de
firmeza del acto administrativo en encargo
al funcionario, asi como la consolidacion de
la documentacion necesaria del funcionario
para que pueda tomar posesion en el empleo
encargado. o Proyectar el acta de posesion
para el encargo del funcionario
correspondiente. o Entregar paquete
documental para su archivo en la historia
laboral.

7. Explicar a funcionarios nuevos el
proceso de encargos colaborandoles con
la realizacion de sus respectivos empleos,
y respondiendo las dudas de los
funcionarios nuevos en el proceso de
encargos (este punto se realizo durante la
practica administrativa pero no estaba
incluido en el plan de trabajo): En base a
el aprendizaje obtenido en el proceso de
encargos se desarrollaban empleos que les
correspondia a otros funcionarios mientras
se les explicaba el paso a paso de como
debian realizar la verificacion de los
requisitos. A pesar de que eran empleos no
asignados al practicante.

Funciones que se realizaron en el desarrollo de la Practica segin el plan de trabajo

La Practica Administrativa del programa académico de Administracion Publica Territorial la

realicé en el Departamento Administrativo de Funcion Publica de Cundinamarca (DAFPC)en

la Gobernacion. El inicio de la misma se dio por medio del acta de vinculacion formativa de
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un Pasante o Judicante, Resolucion SFP 049 de 2025 emitida por la Gobernacion de

Cundinamarca con el fin de realizar la vinculacion formal por 4 meses, con la respectiva

orientacion de la Dra. Luisa Isabel Salas Cantillo, Profesional Especializada del DAFPC para

el desarrollo de la Practica Administrativa y el acompafiamiento de la Tutora Administrativa

Sonia Liliana Sanabria Ramos para desempefar y aprender las funciones designadas por el

Departamento con sus respectivas etapas. Entre ellas encontramos las etapas de provision

transitoria de empleos mediante encargo y etapas para el procedimiento de inexistencia de

personal caracterizadas por contar con sus respectivas funciones que se explicaran a

continuacion:

1.1. Etapas de la provision transitoria de empleos mediante encargo:

1. Verificacion de Requisitos:

a.

Identificacion de los funcionarios en carrera administrativa que se encuentren
en el empleo titular inmediatamente inferior al empleo a ofertar.

Verificar si dichos funcionarios cumplen con el requisito de estudio exigido en
el empleo a ofertar.

Verificar si los funcionarios tienen calificacion definitiva de desempefio
laboral con resultado sobresaliente y/o satisfactorio.

Verificar si los funcionarios cumplen con la experiencia solicita por el empleo
a proveer.

Verificar si el funcionario se encuentra en encargo actualmente en algun
empleo superior al ofertado y si es el encargo que tenga presenta afectacion

por convocatoria.

2. Ofrecimiento del Empleo y Aplicacion de Pruebas de habilidades y competencias:

a.

A los funcionarios identificados en la fase previa, se les realiza ofrecimiento

del empleo y se realiza seguimiento a las respuestas dadas.
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b. Se realiza la coordinacion con mesa de ayuda de la Secretaria TIC's, con el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica -DAFP- para la
aplicacion de prueba de competencias y habilidades a los funcionarios que
acepten ofrecimiento.

c. Se realiza verificacion y relacion del resultado obtenido por cada funcionario
en la prueba de habilidades y competencias realizada.

3. Consolidacion de Resultados y Aplicacion de Criterios de Desempate:

a. De acuerdo a la informacion recopilada, se diligencia el formato con para la

publicacion de resultados, aplicando si el caso lo requiere criterios de

desempate.

1.2 Etapas para el procedimiento de Inexistencia de Personal:

o Revisar las solicitudes allegadas por las diferentes Secretarias de acuerdo con
el formato establecido, la lista de verificacion y los demads lineamientos
impartidos por el Departamento de Funcion Publica de Cundinamarca.

o Proyectar las certificaciones de Inexistencia de Personal, acorde con las

solicitudes radicadas.

Actividades realizadas
Finales de enero y comienzos de febrero 2025

Durante la primera semana de la Practica Administrativa, con el acompafiamiento de la
Tutora Administrativa, se realizé la verificacion y analisis de los requisitos para la provision

de encargos para plantas de personal de Instituciones Educativas y para el Sector Central de
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la Administracién Publica. Podemos entender que los encargos son derechos de carrera que
tienen los servidores publicos titulares en los que aplica y consisten en una provision
transitoria de empleos en la carrera administrativa por vacancia definitiva o temporal, esta
ultima, en caso de que el servidor se encuentre en situaciones administrativas que impliquen
la separacion temporal o definitiva del mismo. Los empleados podran ser encargados para
asumir parcial o totalmente funciones de empleos diferentes para los cuales han sido

nombrados.

El procedimiento interno para la provision transitoria de empleos de carrera administrativa
fue adoptado por el Gobierno departamental por medio del decreto 200/2004 el cual
contempla los requisitos para acceder y proveer los encargos, el procedimiento
administrativo, criterios de desempate en servidores publicos que cumplan la totalidad de
requisitos exigidos por la ley 909 de 2004 y las reglas generales para proveer el empleo de

carrera administrativa mediante la figura del encargo.

Para la verificacion de requisitos en la provision de los encargos se deben cumplir los

criterios establecidos por el decreto 200/2004 entre ellos podemos encontrar:

e El funcionario debe encontrarse desempefiando el empleo inferior al que se proveera.

e Requisitos de estudio, ser profesional y experiencia de tipo laboral, laboral
relacionada, las aptitudes y habilidades que se dan acorde con el manual de funciones
y competencias laborales del Departamento de acuerdo con la ficha del empleo
correspondiente para la provision del encargo.

e Ultima evaluacion de desempefio sea sobresaliente o satisfactoria.

e No tener sanciones de tipo fiscal, judicial, disciplinaria.

El proceso de la verificacion de los requisitos se desarrolld inicialmente con los decretos 200

de 2024 y el Decreto 290 de 2024 a través de su lectura, analisis y comprension como
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introduccioén al procedimiento de los encargos en la entidad apoyados en la ley 909 del 2004
entendiendo la jerarquia de los empleos publicos sobre los cuales se realizo la provision de
los encargos. Adicionalmente se tomd como referencia la ruta de identificacion de
funcionarios elaborada por la Tutora Administrativa en la cual se establecieron los
lineamientos para la verificacion de requisitos aplicando equivalencias en los casos en que se
cumplieran las alternativas, revisando las historias laborales de los funcionarios para verificar
si contaban con Titulo Profesional, Especializacion, el Numero de Identificacion, Tarjeta
Profesional, certificaciones laborales con funciones especificas, actas de posesion,
resoluciones y demas documentacion relevante para la verificacion de los requisitos. Todo
esto se compara con la ficha del empleo del encargo a proveer para establecer la relacion
entre los requisitos y la hoja de vida del funcionario, de manera que se descartara al
funcionario del encargo 6 se hacia el ofrecimiento del encargo a los servidores que cumplian
con los respectivos requisitos de la ficha del empleo correspondiente a un niimero especifico

asignado por el Departamento.

El procedimiento de la verificacion de los requisitos se realizo a través de los formatos y
bases de datos de los funcionarios del Departamento Administrativo de Funcion Publica de
Cundinamarca contenidos en la carpeta de encargos asignada por la Tutora Administrativa.
Entre estos podemos encontrar el formato de verificacion de requisitos para encargos, la
sabana de consulta de estudios y empleos titulares, informaciones vacantes a proveer por

encargo, etc.

Inicialmente se realiz6 la verificacion de los requisitos del empleo 42 del codigo y grado 219-
03 y 219-02 correspondientes a los empleos inferiores del codigo y grado 219-05. Ademas, se
hizo la organizacion digital de la historia laboral de los funcionarios que no aparecian en el
registro electronico de la secretaria mediante la revision manual de carpetas de los

funcionarios publicos proporcionadas por el funcionario encargado de su administracion.
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A partir del 3 de febrero de 2025 se realizaron funciones adicionales a la verificacion de los
requisitos para los encargos. Entre dichas funciones estaba organizar, complementar las
historias laborales de los funcionarios que se encontraban en las bases de datos del
Departamento de Funcion Publica con su respectiva actualizacion y nueva documentacion
que llegaba a la secretaria. También se organizaron las resoluciones de los funcionarios en un
formato de la entidad, se colocaba la informacion mas relevante de las resoluciones en el
documento electronico Excel que después se imprimia para entregarlo a un funcionario
encargado del tema de las resoluciones. Entre otras de las labores realizadas se realizo la
busqueda y revision de los antecedentes policiales, judiciales, fiscales, inhabilidades de los
funcionarios publicos. Ademas, se llevo a cabo la verificacion de formatos del Departamento
para comprobar que los requisitos para los encargos estuvieran diligenciados correctamente.
En el transcurso de la Practica Administrativa se realizaron correcciones y observaciones por
parte de la Tutora Administrativa para fortalecer los conocimientos y aprendizajes en las
funciones de encargos del Departamento de Funcion Publica de Cundinamarca identificando

de esta manera las fortalezas y errores en las funciones aprendidas.

Adicionalmente se realizo el diligenciamiento de los formatos que maneja la entidad para la
evaluacion de los requisitos con respecto al encargo que se ofertaba teniendo en cuenta la
ficha técnica del empleo. El formato abarcaba los requisitos de estudio, requisitos de
experiencia, las equivalencias, el propdsito principal del empleo y las funciones del empleo
junto con los respectivos datos del aspirante a la vacante entre estos se encontraban el nombre
del funcionario, la cedula, el empleo titular, codigo y grado los titulos obtenidos.
Distinguiendo el tipo de experiencia que se requeria para el encargo, en la entidad se
manejaban varios tipos de experiencia, algunos de estos son: La laboral y la profesional
relacionada. El total de los afios de experiencia se obtenia con una calculadora especial en

EXCEL que manejaba la entidad. En esta se colocaba las fechas de experiencia que se
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encontraban en las certificaciones laborales de los funcionarios para al final obtener el total
de la experiencia en aflos. Otro aspecto que se revisaba para la verificacion de los requisitos
era la calificacion de la evaluacion del desempefio fuese esta sobresaliente o, satisfactoria.
Ademés, se debia diligenciar el encargo actual en el que se encontraba el funcionario con su
respectivo codigo. Era importante verificar que el funcionario no se encontrara afectado por
un concurso de mérito y que este se encontrara con su periodo de prueba finalizado. Al final
se resaltaba en verde los funcionarios que cumplian los requisitos y en color rojo los
funcionarios que no cumplian los requisitos que se solicitaban en la ficha técnica del encargo
a ofertar. Para la provision de los encargos era necesario observar la jerarquia de empleos
publicos 0,1,2,3,4 y sus respectivos niveles: directivo, asesor, profesional, técnico,
asistencial. Para ofertar el encargo a los funcionarios que se encontraran en un empleo
inferior al ofertado en la ficha técnica del empleo. Ademas, cuando no se encontraban
funcionarios para ofertar el encargo era necesario seguir revisando los codigos y grado
inferiores a la ficha del empleo hasta encontrar un funcionario que cumpliera con los
requisitos del empleo, aunque se tenia la posibilidad que el funcionario aceptara o no el
encargo para el cual era seleccionado. Terminada la verificacion de los requisitos y en el
momento en que se recibia la aceptacion por parte del funcionario al encargo, se daba por
terminado el empleo entonces era necesario llenar el formato de relacion de historias

laborales verificadas correspondiente al empleo que se terminaba de ofertar.

Entre otras de las actividades que se realizaron en la entidad era la organizacion de los
formatos generales como cartas, resoluciones con respecto a detalles de la forma del

documento y algunos datos que debia incorporar segun el tipo de documento.

Durante el mes de febrero la Tutora Administrativa resalto la importancia de la buena lectura

y revision de los documentos presentados en la historia laboral de los funcionarios para



18

proveerles los encargos. Entre ellos documentos en los cuales se certificaba la ilegalidad o
legalidad de los titulos profesionales, en algunos casos se certificaba cuando el funcionario
podria estar ilegalmente ejerciendo su profesion con un titulo profesional no certificado, sin
tarjeta profesional. Este tipo de documentos eran relevantes para colocarlos en las

observaciones de la verificacion de los requisitos para proveer los encargos.

Durante la practica administrativa se resalto la importancia de realizar una detalla
revision de los requisitos para proveer los encargos. Puesto que si no se revisaba
detalladamente los requisitos y la historia laboral del funcionario se podrian cometer
errores en los cuales se decia que el funcionario no cumplia con los requisitos, siendo
que este si los cumplia. Este tipo de errores en la labor de los encargos implicaba que se
manchara la transparencia del proceso de las personas seleccionadas para los encargos.
Ya que algunos funcionarios hacian comentarios y quejas falsas en las cuales se acusaba al
Departamento de falta de transparencia en la provision de los encargos, de arreglos en los
encargos por temas politicos 6 de favoritismo. Pero en realidad se encontré que algunos
funcionarios, contratistas 0 practicantes incurrian en errores en la verificacion de los
requisitos, por lo cual la Directora del Departamento realizé una reunion haciendo énfasis en

la importancia de una verificacion integral de requisitos.

Para los casos en que las personas no cumplian los requisitos para proveer los encargos se
presentaban reclamaciones que llegaban al correo electronico ¢ algunas veces los
funcionarios se presentaban directamente en la entidad. Ante estos casos era necesario revisar
nuevamente las historias laborales en cuanto a la experiencia, las funciones, los estudios
académicos, el titulo profesional, la tarjeta profesional y demas requisitos que se

especificaran en la ficha técnica del empleo para la provision del empleo.

En la provision de los encargos para algunos empleos era necesario acudir a sistemas como el

SNIES. En este se encontraban los programas académicos requeridos para el encargo, en los
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casos en que los programas académicos no se registraban en la ficha técnica del empleo y

unicamente aparecia el nucleo basico de conocimiento.

En las siguientes semanas del mes de febrero aprendi sobre los criterios de desempate entre
funcionarios que cumplian con los requisitos del encargo. Sin embargo, la ficha técnica del
empleo siempre tiene de manera especifica el nimero de vacantes a proveer. Es por esto que
es necesario desempatar cuando los funcionarios que cumplen los requisitos son mayores al
numero de las vacantes a proveer. Para este proceso se maneja un formato especifico por la
entidad y se tiene en cuenta otros documentos y formatos entre estos el Decreto 290 de 2024
de criterios de desempate en empleos de carrera administrativa, la ficha técnica del empleo, el

formato de verificacion de requisitos.

Se aplican los criterios de desempate para los funcionarios en base a varios aspectos

como:

1. Puntaje obtenido por estudios de educacion formal adicional al minimo requerido para
el empleo.

2. Puntaje obtenido de la evaluacion de aptitudes funcionales y comportamentales,
practicado por el DAFP, las pruebas tienen la vigencia de 1 afio. La prueba debe ser
igual 0 superior al valor del perfil del candidato.

3. Mayor experiencia adicional al requisito minimo.

4. Pertenecer a la misma dependencia en la que se encuentra el empleo objeto de la
provision.

5. Mayor calificacion definitiva en la evaluacion del desempefio laboral.

6. Acreditar mayor antigiiedad al servicio del Departamento de Cundinamarca.

7. Haber sufragado en las elecciones inmediatamente anteriores.



8. El servidor con derechos de carrera que acredite de manera efectiva la condicion de
victima o desplazada.

9. El Servidor Publico que cuente con las distinciones, reconocimientos, honores o
premios u otros otorgados por el Departamento de Cundinamarca por el ejercicio de
sus funciones durante los ultimos (4) afios.

10. El servidor publico que certifique una condicion de Discapacidad.

11. Sorteo.

Los anteriores criterios de desempate se aplicaban hasta donde se obtuviera el mayor puntaj
entre los funcionarios que se les aplica el proceso. El funcionario que obtenia el mayor
puntaje en los criterios de desempate era la persona que se ganaba el encargo de manera
definitiva.

Otras de las actividades realizadas en el mes de febrero fue diligenciar los formatos de
actualizacion de usuarios de la entidad que se daba con base en el formato de encargos que
contenia las fechas del acta de posesion de los funcionarios que se asignaron para los

encargos.

Mes de marzo 2025

En el mes de marzo se realizaron varias actividades entre ellas podemos encontrar el

20

€

diligenciamiento de formatos que maneja la entidad en temas de resoluciones aclaratorias de

los empleos que las requerian. Estas se desarrollaban en base a las resoluciones del empleo

que se debian aclarar. Proceso en concordancia con la ley 1437 del 2011 “Por la cual se

expide el coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo contencioso administrativo™ en el

articulo 45 contempla:

“ARTICULO 45. Correccion de errores formales. En cualquier tiempo, de oficio o a

peticion de parte, se podran corregir los errores simplemente formales contenidos en los actos
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administrativos, ya sean aritméticos, de digitacion, de transcripcion o de omision de palabras.
En ninglin caso la correccion dard lugar a cambios en el sentido material de la decision, ni
revivira los términos legales para demandar el acto. Realizada la correccion, esta debera ser

notificada o comunicada a todos los interesados, seglin corresponda”.
Ley 1437 del 2011

Entre otras de las labores se realizaron respuestas a derechos de peticion con respecto al tema
de los encargos por medio de cartas que se enviaban a los correos de los funcionarios.
También se elaboraron actas de posesion y cartas de presentacion en base a los formatos
generales 6 modelos que maneja la entidad para la elaboracion de los respectivos
documentos. Para los funcionarios que eran asignados en los encargos, cumpliendo la
totalidad de los requisitos y aceptando el encargo, debian contar con su respectiva acta y carta
de presentacion, las cuales se realizaban acorde con la informacién de la resolucion de la
vacancia a proveer y la ficha técnica del empleo siendo necesario identificar en la carpeta de
encargos drive online a qué empleo correspondia el funcionario para encontrar la respectiva
resolucion y proceder a realizar su acta y carta de presentacion. Para realizar el acta era
necesario tener en cuenta si esta pertenecia al formato de acta para vacante definitiva 6
vacante temporal, en esta se dejaba la constancia administrativa del encargo asignado al

funcionario.

Un aspecto relevante en la provision de los encargos era los antecedentes que se debian
revisar, imprimir y adjuntar a la documentacion del funcionario. Entre estos podiamos

encontrar:

e Antecedentes Judiciales de la Policia Nacional de Colombia.
e Antecedentes de Medidas correctivas.

e Antecedentes de inhabilidades delitos sexuales cometidos contra menores de 18 anos.
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e Antecedentes Fiscales de la Contraloria General de la Republica.
e Antecedentes de la Procuraduria General de la Nacion.

e Antecedentes Ministerio de Ambiente sanciones ambientales.

Los antecedentes se adjuntaban a las actas de posesion de los funcionarios asignados para el
empleo respectivo. Estos son importantes para cumplir con los requisitos de nombramiento y
para que se pueda verificar la idoneidad del funcionario para el empleo publico, asi garantizar
la transparencia y la moralidad dentro de la Administracién Publica, ademas son obligatorios
segun las normas que regulan el tema de los antecedentes. La ley 190 de 1995 “Por la cual se
dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracién Publica y se fijan
disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa” contempla en su articulo 1
en el numeral 3 la inexistencia de incompatibilidades que atenten contra la constitucion y las

leyes del Estado.

“Articulo 1: Todo aspirante a ocupar un cargo o empleo publico, o a celebrar un contrato de
prestacion de servicios con la administracion debera presentar ante la unidad de personal de
la correspondiente entidad, o ante la dependencia que haga sus veces, el formato Unico de
hojas de vida debidamente diligenciado en el cual consignara la informacién completa que en

ella se solicita”

1. Su formacién académica, indicando los aflos de estudio cursados en los distintos niveles de

educacion y los titulos y certificados obtenidos.

2. Su experiencia laboral, relacionando todos y cada uno de los empleos o cargos
desempefiados, tanto en el sector publico como en el privado, asi como la direccion, el

numero del teléfono o el apartado postal en los que sea posible verificar la informacion.


https://www.funcionpublica.gov.co/formato-unico-de-hoja-de-vida-persona-natural
https://www.funcionpublica.gov.co/formato-unico-de-hoja-de-vida-persona-natural
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3. Inexistencia de cualquier hecho o circunstancia que implique una inhabilidad o
incompatibilidad del orden constitucional o legal para ocupar el empleo o cargo al que se

aspira o para celebrar contrato de prestacion de servicios con la administracion.

Ley 190 de 1995

En el paragrafo del articulo 1 de la ley 190 de 1995 se contempla que “Quien fuere nombrado
para ocupar un cargo o empleo publico o celebre un contrato de prestacion de servicios con la
administracion deberd, al momento de su posesion o de la firma del contrato, presentar
certificado sobre antecedentes expedido por la Procuraduria General de la Nacion y el
certificado sobre antecedentes penales expedido por el Departamento Administrativo de
Seguridad, DAS. S6lo podran considerarse como antecedentes las providencias ejecutoriadas
emanadas de autoridad competente”. El funcionario publico deberd presentar para la posesion
del empleo publico los antecedentes de tipo judicial, fiscal, disciplinario cuando la entidad
publica los requiera, de esta manera se puede verificar que el funcionario no se encuentre
inhabilitado al momento de posesionarse. Las entidades podran consultar los antecedentes en
las paginas web de las instituciones competentes de los registros de antecedentes como la
Policia Nacional, la Procuraduria, la Contraloria etc. Segun el articulo articulo 2.2.5.1.4 del

Decreto 1083 de 2015 en el procedimiento de la verificacion de los requisitos es necesario:

“Procedimiento para la verificacion del cumplimiento de los requisitos. Corresponde al

jefe de la unidad de personal o quien haga sus veces, antes que se efectic el nombramiento:


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#2.2.5.1.4
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1. Verificar y certificar que el aspirante cumple con los requisitos y competencias exigidos
para el desempefio del empleo por la Constitucion, la ley, los reglamentos y los manuales de

funciones y de competencias laborales.

2. Verificar directamente los antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales del aspirante

dejando las constancias respectivas.

Decreto 1083 de 2015

El servidor publico esta sujeto al Codigo Disciplinario Unico ley 734 de 2002 lo cual implica
que debe respetar el régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflictos
de intereses segun lo establecido en el CDU TITULO II” La ley disciplinaria”.CAPITULO

PRIMERO “La funcioén publica y la falta disciplinaria” en el articulo 22:

“Articulo 22. Garantia de la funcion publica. El sujeto disciplinable, para salvaguardar la
moralidad publica, transparencia, objetividad, legalidad, honradez, lealtad, igualdad,
imparcialidad, celeridad, publicidad, economia, neutralidad, eficacia y eficiencia que debe
observar en el desempefio de su empleo, cargo o funcion, ejercerd los derechos, cumplird los
deberes, respetara las prohibiciones y estard sometido al régimen de inhabilidades,
incompatibilidades, impedimentos y conflictos de intereses, establecidos en la Constitucion

Politica y en las leyes”. CDU ley 734 de 2002

Otras de las actividades desarrolladas en la entidad consistian en la proyeccion de respuestas
ante reclamaciones que se presentaban en la provision de los encargos. Una vez se terminaba
de realizar el EXCEL de Verificacion de requisitos, el formato de relacion de las historias
laborales que se realizaba en base al primer formato mencionado y se encontraba el

funcionario que cumplia con la totalidad de los requisitos aceptando el encargo por medio de
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respuesta al correo electroénico de la entidad, se procedia a publicar los respectivos formatos
en la pagina web de la Gobernacion de Cundinamarca. A partir de la publicacion de los
resultados definitivos de los encargos se esperaban 3 dias habiles para las reclamaciones por
parte de los funcionarios ante los resultados de la provision de los encargos ofertados. Ante
las reclamaciones de los empleos que llegaban al correo de encargos de la entidad, era
necesario leer muy bien la reclamacion y analizar el caso que se exponia por parte del
servidor publico en base a los decretos que regulaban el proceso de los encargos como el
Decreto 200 de 2024 y el Decreto 290 de 2024. Basado en los decretos y el caso expuesto, se
procedia a redactar la proyeccion de la respuesta para lo cual la entidad contaba con un
formato o modelo de reclamaciones frecuentes que ofrecia una guia para redactar respuestas a
las reclamaciones. Si la reclamacion no procedia entonces se continuaba con el proceso del
encargo del funcionario que se asigno para el mismo, el que cumpli6 con los requisitos y
gano la vacante del empleo. Posteriormente se realizaba la resolucion de nombramiento en la
cual se dejaba constancia del encargo que terminaba el funcionario para asumir el nuevo
encargo, por el contrario, si el funcionario no se encontraba en un encargo actual no era
necesario utilizar la resolucion para efectuar un encargo y terminar el otro. Generalmente la
resolucion incorporaba el empleo titular, el encargo actual, el encargo que se asignaria al
funcionario junto con la subdependencia, dependencia y secretaria, estos datos se podian
obtener con el formato de informacion vacantes a proveer con el nimero de cedula del

funcionario y también con la ficha técnica del empleo.

Otros documentos eran: la comunicacion del acto administrativo, el acta de posesion y la
respectiva documentacion que se requeria para el funcionario que se posesionaria en el
encargo. Esta se realizaba en base a los formatos que manejaba la Gobernacion y con los

datos del respectivo funcionario. Cabe resaltar que con el acompanamiento de la Tutora
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Administrativa se realizaron las primeras proyecciones de respuestas ante las reclamaciones

de los empleos por parte de los funcionarios inconformes con los resultados del proceso.

Es importante destacar que la verificacion de los requisitos, el estudio, procedia inicamente
hasta que se encontraban los funcionarios que cumplian con los requisitos y aceptaban el
encargo. Es asi como se publicaban los formatos y resultados finales de los encargos pero ya
no procedia mas estudio de historias laborales en niveles inferiores al empleo ofertado, se
revisaba Uinicamente hasta el funcionario que cumplia con la totalidad de requisitos, y en los
casos necesarios, se aplicaban los criterios de desempate y las equivalencias cuando estas
tuvieran lugar seglin los decretos 200 de 2024 y el decreto 290 de 2024. En algunos casos se
recibian reclamaciones de funcionarios que consideraban no estar incluidos para el encargo
que se ofertd, sin embargo, el estudio de verificacion de requisitos no alcanzaba a llegar al
empleo titular del funcionario que reclamaba puesto que dicho estudio tiene un limite que se
marca con los funcionarios que cumplen los requisitos, por lo tanto, no es necesario revisar

mas historias laborales 6 mas niveles inferiores del empleo que se asignaria.

Es importante aclarar que los nombres de la secretaria de funcion publica cambiaron a
Departamento Administrativo de Funcion Publica de Cundinamarca, Direccion de

Potencial Humano por cambios de redisefio institucional.

En el mes de marzo también se realizaron actas de posesion, cartas de presentacion,
resoluciones de nombramiento con las respectivas correcciones por parte de la Tutora
Administrativa, hasta que los documentos quedaran perfectamente elaborados. Se realizaron
fichas técnicas del empleo para los encargos, relacion de las resoluciones de encargos en el
formato correspondiente y entre otras actividades me asignaron para explicarle a otros
funcionarios el proceso de la verificacion de requisitos para encargos. Esto tltimo a

funcionarios de la Gobernacidon que no conocian proceso para la provision de encargos.
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En total realicé la verificacion de requisitos de dos empleos en la entidad, el primero lo hice
sola y para el segundo aporté una capacitacion, explicacion de como hacer la verificacion de
los requisitos a un funcionario que llego a asumir la labor de encargos pero apenas iniciaba a
aprender. Por este motivo, el segundo empleo lo realicé con el funcionario nuevo para que en
el ejercicio practico ¢l pudiera ir aprendiendo mientras le explicaba el paso a paso. Los
empleos que trabajé fueron el empleo 42 y el empleo 21 para Gestion Documental y Gestion

Financiera.

Mes de Abril-Mayo 2025

Entre los meses de abril y mayo del afio 2025 en el Departamento Administrativo de Funcion
Publica de Cundinamarca continué realizando la verificacion de requisitos para los empleos
de nivel Profesional Universitario siguiendo todo el procedimiento contemplado en los
decretos que regulan el proceso. Adicionalmente me encargué de la actualizacion de usuarios,
registrar los funcionarios que se posesionaban en los encargos y realicé algunas labores de
gestion documental que incluian el manejo de las historias laborales, la organizacion de los
documentos de los empleos ofertados en orden del tramite desarrollado en el proceso de

encargos con la respectiva foliacion.

En total realice la verificacion de 6 empleos uno de ellos consistiod en un ejercicio practico

para explicarle a un funcionario el proceso de encargos.

NUMERO DE EMPLEOS REALIZADOS DURANTE LA PRACTICA

ADMINISTRATIVA ACORDE CON LAS FUNCIONES ASIGNADAS EN EL DAFPC

EMPLEOQO 42

EMPLEO 21
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EMPLEO 11

EMPLEO 24

EMPLEO 31

EMPLEO 14

EMPLEOQO 37

EMPLEOQO 38

Marco Teodrico Conceptual

Encargos: Designacion que hace la administracion a un servidor de carrera administrativa
para un empleo que se encuentre en vacancia temporal o definitiva. Los empleados son
encargados para asumir parcial o totalmente las funciones de empleos diferentes de aquellos
para los cuales han sido nombrados, por ausencia temporal o definitiva. El encargo no
interrumpe el tiempo de servicio para efectos de la antigiiedad en el empleo del cual es titular,

ni afecta los derechos de carrera del empleado.

Carrera administrativa: La carrera administrativa se define como un sistema de
administracion de personal que tiene por objeto mejorar la eficacia de la administracion y
ofrecer a todos los colombianos igualdad de oportunidades para el acceso al servicio publico,
estabilidad en sus empleos y posibilidades de ascender en la carrera, conforme a las reglas
establecidas por las leyes. La Carrera Administrativa es un sistema técnico de administracion
de personal sustentado en el mérito como causa para ingresar, permanecer y ascender en los
cargos publicos, para garantizar el derecho de los ciudadanos de acceder al desempeio de
empleos publicos y lograr la eficiencia y pulcritud de la gestion publica. El proceso de

seleccion de personal para la incorporacion a la carrera o la promocion dentro de ella es de
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cada organismo o entidad, bajo la administracion y vigilancia de la Comisién Nacional del
Servicio Civil, con el apoyo y asesoria del Departamento Administrativo de la Funcién

Publica.

Vacancia temporal: Las vacancias temporales son aquellas que se presentan cuando el
titular del empleo publico se encuentra en una situacién administrativa que implique
separacion temporal del mismo, Los empleos de carrera en vacancia temporal se pueden

proveer a través del encargo o del nombramiento provisional.

Vacancia Definitiva: Las vacantes definitivas en empleos de carrera se proveeran en periodo
de prueba o en ascenso con las personas que hayan sido seleccionadas mediante el sistema de
mérito, de conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004 o en las disposiciones que

regulen los sistemas especificos de carrera, segin corresponda.

Situacion administrativa: Son circunstancias en las que se pueden encontrar los empleados
publicos frente a la Administracion durante su relacion laboral. Estas pueden ser en servicio
activo, en licencia, en permiso, en comision, en ejercicio de funciones de otro empleo por
encargo, suspendido o separado en el ejercicio de sus funciones, en periodo de prueba en

empleos de carrera, en vacaciones, en descanso compensado, prestando servicio militar.

Codigo y grado del empleo: El codigo de un empleo publico se compone de varios digitos

que identifican la denominacién del cargo y el nivel jerarquico.

Niveles del empleo publico: Los niveles jerarquicos del empleo ptblico en Colombia son:
Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico, Nivel Asistencial. La
clasificacion de los empleos publicos se basa en la naturaleza de sus funciones, las

competencias y los requisitos exigidos para su desempefio.
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Servidor publico: De conformidad con el articulo 123 de la Constitucion Politica, son
servidores publicos los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y trabajadores

del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios.

Ley 909 2004: Tiene por objeto la regulacion del sistema de empleo publico y el
establecimiento de los principios basicos que deben regular el ejercicio de la gerencia

publica.

Manual de Funciones: El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es
una herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las funciones y
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las
instituciones publicas asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas

competencias exigidas para el desempefio de estos.

Es, igualmente, insumo importante para la ejecucion de los procesos de planeacion, ingreso,

permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de las organizaciones publicas.

Ficha de la vacante: La Direccion de Administracion del Talento Humano de la Secretaria
de la Funcion Publica, o la Direccion de Personal de Instituciones Educativas de la Secretaria
de Educacioén, o quien haga sus veces, publicara la ficha de cada vacante a proveer de manera

transitoria, a través de la intranet de la Secretaria.

Verificacion de requisitos: La Direccion de Administracion del Talento Humano del
Departamento Administrativo de Funcion Publica de Cundinamarca, o la Direccion de
Personal de Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion, o quien haga sus veces
segun el caso, realizara el estudio de historias laborales, con el propdsito de identificar el

(los) servidor(es) publico(s) con derechos de carrera administrativa, que cumplan con los
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requisitos descritos en el articulo segundo del presente Decreto, siendo los siguientes: a. Los
requisitos (estudios y experiencia) para ejercer el empleo a proveer; b. Poseer las aptitudes y
habilidades para el desempefio del empleo a proveer; c. No han sido sancionados
disciplinariamente en el ultimo afo; d. Desempefian el empleo inmediatamente inferior y e.

Su ultima evaluacion del desempeio sea sobresaliente.'

Reclamaciones: Durante los tres (3) dias habiles siguientes a la publicacion del formato de
"resultado del estudio de verificacion de requisitos" en caso de que un servidor de carrera
administrativa se considere afectado con el resultado, podra remitir su reclamacion a la
Direccion de Administracion de Potencial Humano del Departamento Administrativo de

Funcion Publica de Cundinamarca.

Contratista: Un contratista de la administracion publica es una persona natural o juridica que

es contratada por una entidad publica para realizar obras, servicios o suministros.

Antecedentes del funcionario: Verificar directamente los antecedentes fiscales,

disciplinarios y judiciales del aspirante, dejando las constancias respectivas.

Decreto 200 de 2024: Adopta el procedimiento interno para la provision transitoria de
empleos de carrera administrativa, establece el procedimiento de los encargos en la

Gobernacion de Cundinamarca.

Experiencia profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del pensum
académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades propias

de la profesion o disciplina académica exigida para el desempefio del empleo.

Experiencia Laboral: Es la adquirida a lo largo de toda la vida laboral en cualquier empleo.
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Experiencia relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones
similares a las del cargo a proveer o en una determinada area de trabajo o area de la

profesion, ocupacion, arte u oficio.

Gestion del Talento Humano: La gestion del talento humano (GTH) es un enfoque
estratégico que busca atraer, desarrollar, motivar y retener a los empleados mas valiosos para
lograr los objetivos de una organizacion, enfocandose en el capital humano como un activo

clave.

Empleo Titular: Un empleo titular en la administracion publica es un cargo que se obtiene

por un nombramiento legal y que se ejerce de manera permanente.

Encargo actual: Es el empleo que se encuentra asumiendo un funcionario de carrera

administrativa de manera adicional a sus funciones.

Evaluacion del desempeiio: El desempefio laboral de los empleados de carrera
administrativa debera ser evaluado y calificado con base en parametros previamente
establecidos que permitan fundamentar un juicio objetivo sobre su conducta laboral y sus
aportes al cumplimiento de las metas institucionales. A tal efecto, los instrumentos para la
evaluacion y calificacion del desempefio de los empleados se disefiaran en funcion de las

metas institucionales.

Sanciones disciplinarias: El servidor publico esta sometido a las siguientes sanciones:

1. Destitucion e inhabilidad general, para las faltas gravisimas dolosas o realizadas con culpa

gravisima.

2. Suspension en el ejercicio del cargo e inhabilidad especial para las faltas graves dolosas o

gravisimas culposas.
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3. Suspension, para las faltas graves culposas.

4. Multa, para las faltas leves dolosas.

5. Amonestacion escrita, para las faltas leves culposas

Equivalencias: Se aplican en el proceso de encargos cuando el funcionario ptblico no
cumple con la totalidad de los requisitos. Cada nivel de empleo publico tiene sus propias
equivalencias para aplicar en la verificacion de los requisitos, algunos funcionarios pueden
ganar el encargo por equivalencias en caso de que les falte algiin requisito que pueda ser
reemplazado por otro que se contempla en las equivalencias reguladas por el decreto 097 de

2019.

Provision transitoria de empleos de carrera administrativa: empleos de carrera
administrativa en vacancia temporal o definitiva, de las plantas de personal de
administrativos de las instituciones educativas de los municipios no certificados, y del sector
central de la administracion publica del Departamento, mediante la figura del encargo o

nombramiento provisional.

Comision Nacional del Servicio Civil: La Comision Nacional del Servicio Civil CNSC es
un 6rgano autébnomo e independiente, del mas alto nivel en la estructura del Estado
Colombiano, con personeria juridica, autonomia administrativa, patrimonial y técnica, y no
hace parte de ninguna de las ramas del poder publico. Segtn el articulo 130 de la
Constitucion Politica, es "responsable de la administracion y vigilancia de las carreras de los

servidores publicos, excepcion hecha de las que tengan caracter especial".

Principios de la Administracion Publica: La funcion administrativa se desarrollara
conforme a los principios constitucionales, en particular los atinentes a la buena fe, igualdad,

moralidad, celeridad, economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacion, publicidad,



34

responsabilidad y transparencia. Los principios anteriores se aplicaran, igualmente, en la

prestacion de servicios publicos, en cuanto fueren compatibles con su naturaleza y régimen.

Ofrecimiento encargo: La Direccion de Administracion de Potencial Humano del
Departamento Administrativo de Funcion Publica de Cundinamarca, o la Direccion de
Personal de Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion, o quien haga sus veces
segun el caso, realizaran el ofrecimiento del encargo al servidor publico de carrera que
cumpla con los requisitos minimos, a través de correo institucional o al correo reportado en la

hoja de vida.

Servidores publicos con derecho preferencial: Si el servidor publico acreedor del derecho
preferente no acepta el encargo o guarda silencio en el término establecido, se definira entre
los demas servidores publicos, ofreciendo el encargo al servidor publico que siga en orden de

prelacion o con el empleo inmediatamente inferior y asi sucesivamente.

Resultado estudio de verificacion requisitos: Una vez verificadas las manifestaciones de
interés, se escogera el servidor publico con derechos de carrera administrativa que cumpla
con los requisitos exigidos en este decreto. De existir empate, se procedera a aplicar los
criterios de desempate establecidos en el articulo quinto del presente decreto. El formato de
"resultado del estudio de verificacion de requisitos", serd publicado en la intranet por un

término de tres (3) dias habiles, y se informara a los servidores, la publicacion de la misma.

Reglas generales de los encargos: La actuacion administrativa tendiente a proveer un
empleo de carrera administrativa mediante la figura del encargo cumplira las siguientes
reglas: a. El empleo objeto de provision mediante encargo se ejercerd en la dependencia en
donde se encuentra ubicado, con las funciones y responsabilidades que se encuentran
establecidas en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales. b. Los

encargos en empleos de vacancia temporal se otorgaran unicamente por el término de



35

duracion de la situacion administrativa que originé la vacancia, temporalidad que debera
sefialarse en el acto administrativo de encargo. Si un empleo en vacancia temporal esta
provisto mediante encargo y su titular renuncia, dicha vacante se convierte en vacante
definitiva, en este caso, la entidad debera verificar la aplicacion de los mecanismos de
provision definitiva sefialados en las normas vigentes. Si agotados dichos 6rdenes de
provision, la condicion de vacancia definitiva persiste, la administracion podra, por
necesidades del servicio, mantener el encargo o el nombramiento provisional del servidor en

que inicialmente habia recaido.

Acto administrativo de encargo o nombramiento provisional: Terminado el plazo de
publicacion del formato de "resultado del estudio de verificacion de requisitos", la Direccion
de Administracion de Talento Humano de la Secretaria de la Funcion Publica, o la Direccion
de Personal de Instituciones Educativas de la Secretaria de Educacion, o quienes hagan sus
veces, en uso de sus facultades, adelantara las acciones tendientes para emitir el acto

administrativo de encargo o nombramiento provisional.

Criterios de desempate: Cuando se presente un empate entre varios servidores que cumplan
con la totalidad de los requisitos exigidos en el articulo 24 de Ley 909 de 2004 para ser
encargados, la Direccion Potencial Humano del Departamento Administrativo de Funcion
Publica de Cundinamarca o la Direccion de Personal de Instituciones Educativas de la
Secretaria de Educacion o quienes hagan sus veces, segln el caso, deberan aplicar los

siguientes criterios de desempate excluyentes, en estricto orden descendente.

Causales de terminacion del encargo: El encargo, en empleos de carrera administrativa
podré darse por terminado mediante resolucién motivada, en cualquiera de los siguientes
casos: a. Por renuncia al encargo. Por obtencion de evaluacion del desempefio no
satisfactoria. c. Por decision del nominador debidamente motivada conforme al articulo

2.2.5.3.4 del Decreto 1083 de 2015. d. Por la pérdida de los derechos de carrera. e. Cuando se
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acepte la designacion para el ejercicio de otro empleo. f. Por la imposicion de sancioén
disciplinaria consistente en suspension o destitucion. g. Por determinarse procedente la

provision definitiva del empleo.

ESTUDIO DE LA ENTIDAD: ASPECTOS TECNICOS, LEGALES,

ADMINISTRATIVOS

DIAGNOSTICO DEL DAFPC PROCESO DE ENCARGO

Metodologia:
Es de tipo cualitativa la cual nos permite obtener datos descriptivos en base a las opiniones,
experiencias de los funcionarios publicos que conocen el proceso de encargos en el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica de Cundinamarca. Metodologia que
permitio abordar en las problematicas de tipo administrativo, legal, técnico que se presentan
en el proceso para finalmente llegar a una propuesta de mejoramiento a la entidad que plantee
las posibles soluciones y estrategias para un mejor desempefio del proceso de encargos.
Recoleccion de Informacion:
Para obtener datos relevantes con respecto al proceso de encargos en el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica de Cundinamarca se utilizaron encuestas con preguntas
abiertas y cerradas. Ademas, se realiz6 una entrevista a la Directora del Departamento
Administrativo de Funcién Publica de Cundinamarca, entrevista que se desarrolld con base
en cinco preguntas sobre el proceso de encargos.
Instrumentos para la realizacion del diagnostico

e Analisis propio desde el primer dia de la practica administrativa en el proceso de

encargos con respecto a las problematicas identificadas en la provision de los

encargos.
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e Encuestas a los funcionarios publicos que cuentan con experiencia en el proceso de

encargos.

e Entrevista a la Directora del Departamento Administrativo de Funcioén Publica de

Cundinamarca.
e Documentos y formatos utilizados en el proceso de encargos.

e Matriz de diagnostico interno DAFPC.

Explicacion de los instrumentos, en qué consisten.

Diagnostico: En la administracion publica, el diagndstico es un proceso que permite analizar
la situacidn actual y priorizar tramites. Existen diferentes tipos de diagndstico, entre ellos el

diagnostico organizacional, el diagnostico funcional y el diagnostico cultural.

Tipos de diagndstico

e Diagnéstico organizacional: Analiza la estructura, las normas, los procedimientos,
las instalaciones, el mobiliario y las herramientas de trabajo.
e Diagnéstico funcional: Analiza la organizacion y la preparacion para innovar.

e Diagnéstico cultural: Analiza la comunicacion verbal y no verbal, las ideologias, las

filosofias y las normas.

Etapas de un diagnéstico administrativo:

1. Recopilar informacion.
2. Analizar la informacion.
3. Obtener conclusiones.

4. Proponer y planear acciones.
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Importancia de los diagnosticos

En la administracion publica, los diagndsticos permiten:

e Identificar y explicar los problemas que afectan a la ciudadania.
e Mejorar el contexto organizativo para la innovacion.

e Dar respuesta a las demandas sociales.

e Priorizar tramites.

e Analizar la informacion recopilada.

e Elaborar el diagnoéstico de la situacion actual.

Encuestas: Las encuestas son herramientas utilizadas para recopilar informacion de un grupo
de personas con el objetivo de obtener datos sobre sus opiniones, actitudes, comportamientos
o caracteristicas. Estas se aplican de manera estructurada y estandarizada, lo que facilita la
comparacion de las respuestas obtenidas. Las encuestas pueden realizarse en diversos

contextos y ser de diferentes tipos dependiendo del objetivo que se quiera lograr.

Tipos de encuestas

1. Encuestas cerradas:
En este tipo de encuestas las preguntas tienen opciones de respuesta
predeterminadas y el encuestado debe elegir una de ellas. Son faciles de
analizar ya que las respuestas son mas concretas y cuantificables. Ejemplo:

" Te gusta el cine? (Si/No)".

2. Encuestas abiertas:



39

Permiten que los encuestados respondan libremente sin opciones
predeterminadas. Esto da lugar a respuestas mas detalladas y cualitativas pero
es mas complejo de analizar.
Ejemplo: ";Por qué te gusta o no te gusta el cine?"

3. Encuestas mixtas:
Combinan preguntas cerradas y abiertas. De esta forma se obtiene tanto
informacion cuantitativa como cualitativa.
Ejemplo: Una pregunta cerrada sobre si te gusta el cine y a continuacion una
pregunta abierta sobre tus peliculas favoritas.

4. Encuestas de tipo cuantitativo:
Se centran en obtener datos numéricos o estadisticos. Suelen emplear
preguntas cerradas que se pueden medir de manera objetiva.
Ejemplo: ";Cuantas veces a la semana vas al cine?"

5. Encuestas de tipo cualitativo:
Buscan obtener informacién més profunda sobre las percepciones,
experiencias y sentimientos de los encuestados. Se suelen utilizar preguntas
abiertas.
Ejemplo: ";{Como te hace sentir ir al cine?"

6. Encuestas en linea:
Son aquellas realizadas a través de Internet. Son de facil acceso, economicas y
pueden llegar a un gran nimero de personas rapidamente.
Ejemplo: Encuestas realizadas mediante plataformas como Google Forms,

SurveyMonkey, etc.

7. Encuestas telefonicas:
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Se realizan por teléfono, donde un entrevistador hace preguntas a los
encuestados.
Ejemplo: Encuestas realizadas por empresas de investigacion de mercados a

través de llamadas telefonicas.

JPara qué sirven las encuestas?

1. Investigacion de mercado:
a. Ayudan a las empresas a conocer las preferencias y necesidades de los

consumidores, lo que les permite mejorar sus productos y servicios.

2. Toma de decisiones:
Proporcionan datos que respaldan decisiones estratégicas como el lanzamiento
de nuevos productos, campanas publicitarias o mejoras en la calidad de
servicios.

3. Evaluacion de satisfaccion:
Son ttiles para medir la satisfaccion de los clientes con respecto a productos,
servicios o experiencias.

4. Analisis social o politico:
En el ambito social o politico las encuestas pueden ayudar a comprender las
opiniones y comportamientos de la sociedad sobre temas especificos como
elecciones, politicas publicas, tendencias sociales, etc.

5. Estudios académicos:
Son utilizadas por investigadores y académicos para recolectar datos para sus
estudios en areas como sociologia, psicologia, educacion, salud, etc.

6. Opinion publica:
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Permiten conocer la opinidén de un gran nimero de personas sobre temas
relevantes como elecciones politicas, eventos sociales, productos de consumo,

etc.

En resumen, las encuestas son una herramienta clave en muchos campos para obtener datos

estructurados y ayudar a tomar decisiones basadas en hechos, no en suposiciones.

Entrevista: Las entrevistas sirven para recopilar informacion, opiniones o ideas de las
personas. Se utilizan en diversos contextos como en la investigacion, el periodismo o en el

ambito laboral.

Tipos de entrevistas

e Entrevista estructurada: Similar a un cuestionario, con preguntas concretas que

buscan respuestas simples.

e Entrevista abierta: Preguntas que permiten al entrevistado reflexionar u opinar.

e Entrevista semiabierta: Combina preguntas abiertas y otras mas concretas.

e Entrevista grupal: Se evalta a un grupo de candidatos de manera simultanea.

e Entrevista de provocacion de tension: Se crea tension para valorar la capacidad de
resolucion de problemas del candidato.

e Entrevista de desarrollo o seguimiento: Se describe la evolucion de una situaciéon o

aspecto.



42

Usos de las entrevistas
e En la investigacion permiten conocer las experiencias de las personas y explorar los
significados que le dan a sus vivencias.
e En el periodismo permiten conocer la forma de pensar o actuar de un personaje.
e En el &mbito laboral permiten obtener informacidn sobre las competencias

interpersonales de los candidatos.

Las entrevistas son un método cualitativo ya que se centran en la experiencia personal de la

persona entrevistada.

Matriz DOFA: La Matriz DOFA (también conocida como FODA o SWOT en inglés) es
una herramienta de analisis estratégico utilizada para evaluar la situacion interna y externa de
una organizacion. Esta matriz permite identificar debilidades, oportunidades, fortalezas y
amenazas, lo que ayuda a tomar decisiones informadas para mejorar la gestion y el
funcionamiento de una institucion. En el contexto de la administracién publica, la
aplicacion de la matriz DOFA puede ser muy ttil para mejorar el desempefio de las entidades

gubernamentales y optimizar el uso de recursos publicos.

Componentes de la Matriz DOFA

1. Fortalezas (F):
Son los aspectos internos que la institucion realiza de manera eficiente y
efectiva, sus recursos y capacidades que le otorgan ventajas frente a otros
actores. En la administracion publica estas pueden incluir, por ejemplo, un
personal altamente capacitado, la infraestructura adecuada, una buena

reputacion, o una estructura organizativa sélida.

Ejemplos de fortalezas en la administracion publica:
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a. Buena capacidad de respuesta ante crisis.

b. Personal con experiencia y capacitacion.

c. Infraestructura moderna y funcional.

d. Estabilidad institucional.

2. Oportunidades (O):

Son los factores externos que pueden beneficiar a la institucion si se
aprovechan correctamente. En la administracion publica, las oportunidades
suelen estar relacionadas con cambios sociales, econdmicos, tecnoldgicos o

legales que pueden mejorar los servicios o expandir las capacidades del

gobierno.
Ejemplos de oportunidades en la administracion publica:

a. Incremento en la cooperacidn internacional.

b. Disponibilidad de fondos o ayudas externas.

c. Avances tecnologicos que permiten modernizar los procesos.

d. Nuevas politicas publicas favorables o legislaciones que apoyan la mejora de

los servicios.

3. Debilidades (D):
a. Son los aspectos internos que limitan la capacidad de la institucion para
cumplir sus objetivos. En el ambito publico, las debilidades pueden incluir la
falta de recursos, deficiencias en la formacion del personal, corrupcion,

ineficiencia en los procesos administrativos, entre otros.

Ejemplos de debilidades en la administracion puablica:
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a. Burocracia excesiva que retrasa los procesos.

b. Falta de recursos humanos y financieros.

c. Desorganizacion o falta de comunicacion interna.

d. Niveles bajos de transparencia y confianza publica.

4. Amenazas (A):

a. Son los factores externos que pueden afectar negativamente el desempefio de
la institucion. En la administracion publica las amenazas pueden ser: la
presion politica, la crisis econdmica, cambios legales adversos, o situaciones

internacionales que afectan la estabilidad o eficacia de los servicios publicos.

Ejemplos de amenazas en la Administracion Publica:

a.Crisis econdmicas que afectan el presupuesto gubernamental.

b. Cambios legislativos que reducen el margen de accion de la administracion.
c. Conflictos sociales o politicos que deterioran la gobernabilidad.

d. Percepcion negativa o falta de confianza por parte de la ciudadania.

Aplicacion de la Matriz DOFA en la Administracion Publica

La Matriz DOFA en la Administracion Publica se utiliza para realizar un diagndstico
profundo de la situacion de una entidad o gobierno. A partir de este diagnostico, se pueden
formular estrategias que mejoren el desempefio y permitan afrontar los retos que se presenten.

A continuacion se pueden tomar algunas acciones basadas en los resultados de la matriz:

1. Estrategias FO (Fortalezas y Oportunidades):
a. Aprovechar las fortalezas internas para capitalizar las oportunidades externas.

Por ejemplo, si el gobierno tiene un equipo con experiencia (fortaleza) y hay
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nuevas fuentes de financiacion internacional disponibles (oportunidad), podria
solicitar fondos para implementar proyectos de desarrollo social.
2. Estrategias DO (Debilidades y Oportunidades):
a. Minimizar las debilidades internas aprovechando las oportunidades externas.
Si hay debilidades como una falta de recursos humanos pero existe una nueva
tecnologia disponible (oportunidad), podria invertirse en la capacitacion del
personal o en la digitalizacion de servicios para mejorar la eficiencia.
3. Estrategias FA (Fortalezas y Amenazas):
a. Utilizar las fortalezas internas para enfrentar las amenazas externas. Si el
gobierno cuenta con una buena red de Cooperacion Internacional (fortaleza) y
enfrenta una crisis econémica global (amenaza), podria fortalecer alianzas con

otras naciones para asegurar recursos en tiempos dificiles

4. Estrategias DA (Debilidades y Amenazas):
a. Intentar minimizar las debilidades internas y evitar que las amenazas externas
afecten ain mas la situacion. Si hay una estructura organizativa débil y se
enfrenta una crisis politica (amenaza), seria esencial restructurar la

administracion interna para mejorar la respuesta ante la crisis.

La Matriz DOFA en la Administracion Publica es una herramienta estratégica que permite
evaluar de manera integral la situacion interna y externa de las entidades gubernamentales.
Con este analisis los responsables de la toma de decisiones pueden formular planes de accion
que aprovechen las fortalezas y oportunidades, mientras minimizan las debilidades y

enfrentan las amenazas de manera efectiva.

Problemas identificados en el proceso administrativo de los encargos en el desarrollo de

la practica como insumo para la elaboracion de la propuesta de mejora a la entidad
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Falta de personal para manejar el proceso administrativo de los encargos.
Desequilibrio de labores a los funcionarios puesto que ya tenian otras
responsabilidades o funciones asignadas en la entidad pero debian responder por el
proceso de los encargos.

Algunos contratistas desconocian o no estaban lo suficientemente capacitados en el
proceso de verificacion de requisitos para la provision de los encargos, por lo que se
encontraban errores en la verificacion de los requisitos, por ejemplo, la relacion de las
funciones del certificado laboral con las funciones de la ficha técnica.

Falta de organizacion y actualizacion en las historias laborales de los funcionarios en
las carpetas digitales “hojas de vida funcionarios publicos”. Se tenian varios archivos
en formato PDF de las hojas de vida de los funcionarios pero no se unificaban en un
solo archivo. Ademas, a pesar de que los funcionarios radicaban sus documentos para
actualizar la hoja de vida estos solo reposaban en la historia fisica pero no en la
digital. Por otro lado, no se escaneaba correctamente las hojas de vida de los
funcionarios lo que ocasionaba que se incurrieran en errores en el momento de la
verificacion de los requisitos. Por lo tanto, en algunas ocasiones no se incluian
especializaciones en la verificacion de requisitos porque estas no reposaban en la
historia digital escaneada, es decir, no se realizaba el escaner digital de la
documentacidon nueva que aportaban los funcionarios para la actualizacion de su
historia laboral. Sin embargo, para que no se incurriera en el error de no actualizar las
historias digitales, toda la documentacion que llegaba de manera fisica se le hacia el
escaner de manera inmediata el mismo dia que la presentaba el funcionario y se
afiadia a la historia digital.

Algunos formatos que manejaba la entidad para el proceso de la provision de los

encargos se encontraban desactualizados.
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Reclamaciones de los funcionarios por la falta de actualizacion de las historias
laborales digitales, lo cual retrasaba el proceso de encargos y afectaba la asignacion
del encargo para funcionarios que cumplian los requisitos pero que no tenian derecho
preferencial sobre el empleo, por lo que era necesario suspender el encargo.
Incumplimiento de la confidencialidad que debian manejar los funcionarios frente a la
informacion de los procesos de encargos ocasionando que la informacion manejada se
filtrara a otras secretarias o se mezclara con temas politicos para el supuesto
favoritismo en encargos (lo cual no es posible) pero se generaban rumores que

afectaban la transparencia de la entidad.

Conflictos entre practicantes y contratistas, ya que en algunas ocasiones el practicante
realizaba un mejor trabajo que el contratista en la verificacion de requisitos de los
encargos.

Algunos funcionarios publicos desconocian el proceso de encargos puesto que ya se
encontraban realizando otras funciones, las capacitaciones eran muy reducidas y
demandaban mucho tiempo para adquirir los conocimientos en el proceso de
encargos, se requeria mas practica para entender el proceso.

Generar mas formatos ante los errores que se presentaban en el proceso de encargos,
lo cual ocasionaba que los procesos se alargaran o se volvieran mas complejos por la
cantidad de informacion que se debia manejar, es decir, se creaba mas complejidad
para la labor del funcionario.

Falta de espacios fisicos adecuados para desarrollar la labor de los encargos,

insuficiencia en los equipos, oficinas, escritorios.
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En ocasiones los contratistas hacian de afan la verificacion de los requisitos para la
provision de los encargos y no se realizaba el estudio de manera detallada por lo cual
se incurrian en errores para la provision de encargos.

Algunas veces se presentaba desconocimiento de los requisitos para la provision de
los encargos por parte de funcionarios que no quedaban en la asignacion de los
encargos porque no cumplian con los mismos, razon por la cual realizaban
reclamaciones que no procedian por el desconocimiento de los requisitos requeridos
para la provision de encargos contemplados decretos 200/2024 y el decreto 290/ 2024.
Falta de certificaciones con funciones especificas, se presentaban certificaciones sin
funciones.

En algunas ocasiones las fichas técnicas del empleo no presentaban relacion entre la
carrera profesional y las funciones que pedia el empleo, las cuales se relacionaban con
otro de tipo de profesiones no acorde a la formacion académica del funcionario.
Ejemplo: para Gestion Documental se solicitaban Ingenieros de Sistemas. Se pedian
pocas funciones acordes a la formacion profesional. Sin embargo, algunos
profesionales podian tener funciones relacionadas, pero esto retrasaba la asignacion
de los encargos ya que por esta descoordinacion entre funciones y formacion
académica no se encontraban funcionarios que cumplieran con los requisitos del
empleo de esta manera se alargaban mucho los procesos de verificacion de requisitos
y se debian revisar mas historias laborales. El nivel de formacién académica no
siempre estaba acorde con las funciones que se contemplaban en la ficha técnica del
empleo, por ejemplo, a un Profesional en Ingenieria se le pedia desarrollar procesos
de Gestion Documental. Frente a esto se aplicaban equivalencias porque no se
encontraban funciones relacionadas con el empleo y de esta manera era posible

asignar el encargo.
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Habia funcionarios que no actualizaban sus historias laborales por lo tanto no
reposaban documentos relevantes como el titulo profesional, la tarjeta profesional,
etc.

Se hizo notorio que algunos funcionarios contratistas no tenian claro el tipo de
experiencia que se solicitaba en la ficha técnica del empleo: laboral, profesional,
relacionada. Entonces en el estudio de requisitos se perdia tiempo calculando
experiencia que no pedia la ficha técnica.

En algunas ocasiones no se tenian las historias laborales digitales de los funcionarios
debido a que las historias fisicas no se habian escaneado retrazando la revision de los
requisitos para la provision de los encargos.

En algunos casos los conocimientos basicos o esenciales que se pedian en la ficha
técnica del empleo no coincidian con el nivel de formacion académica, acorde al
perfil profesional.

Cuando se hacia la revision a los certificados labores no se tenia en cuenta las actas de
posesion de la Gobernacion en la revision de funciones, ya que se debia solicitar a la
misma entidad certificados labores de la Gobernacion por el tiempo que estuvo el
funcionario trabajando en la institucion. En algunas ocasiones no se tenian
certificaciones con funciones, pero eran funcionarios que habian dedicado la mayor
parte de su vida a trabajar para la Gobernacion.

No se actualizaban los certificados labores con funciones en las historias digitales,
muchas veces se revisaba las historias fisicas y se evidenciaba que no se actualizaron
los certificados conforme a la documentacion que estaba en la historia fisica.

Falta de planes de capacitacion para el proceso de encargos.

Insuficiencia de personal para la capacitacion de funcionarios, como pasante tuve la

responsabilidad de hacer la explicacion del tema del proceso de encargos a un



50

funcionario nuevo que llego a asumir la labor pero que no tenia conocimiento del
proceso de encargos, realizamos entre los dos la verificacion de requisitos de un
empleo explicandole con la préactica como hacer la verificacion.

Algunos funcionarios les asignaban los encargos unicamente por equivalencias sin
revisar las funciones a fines con el empleo, en el afan no revisaban las certificaciones
laborales solamente si cumplian con las equivalencias, sin embargo, esto hace del
proceso de verificacion de requisitos poco objetivo con respecto a los funcionarios
que si cumplian con la totalidad de requisitos y no necesariamente pasaban por
equivalencias. Podemos ver que no se realizaba un analisis integral de las historias
laborales de los funcionarios para la provision de los encargos lo cual evidencia que
la norma, el decreto que regula el proceso de encargos algunas veces no se cumple por
completo ya que el decreto 200 de 2024 contempla que se debe hacer el estudio, la
revision de la historia laboral completa acorde con las exigencias del empleo, para el
caso de experiencia se deben revisar las certificaciones y hacer el respectivo célculo
de la experiencia total que pide el empleo acorde con el nivel del empleo ptblico que
se requiere. Los procesos no se hacen en orden puesto que primero se debe hacer la
revision de la historia laboral completa, después de revisar si al funcionario le falta
algun requisito ahi si se le puede aplicar equivalencias, pero segun el decreto no se
aplican primero equivalencias sin antes revisar de manera integra la historia laboral,
ademas esto podria generar que se presentaran mas reclamaciones con respecto a un
funcionario que cumplia la totalidad de requisitos y no requeria que se le aplicara
equivalencias, lo cual significaria un retroceso en el proceso ya que se tendria que
volver a revisar la historia laboral del funcionario, toda la documentacion para saber si

procede o no la reclamacion.
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Encuestas como parte de l1a metodologia para hacer el diagnodstico del proceso de
encargos en el Departamento Administrativo de Funcion Publica de Cundinamarca
Las encuestas se realizaron en el DAFPC a funcionarios de carrera administrativa con
diferentes profesiones como Administradores de Empresas, Contadores Publicos, entre otras.
Se aplicé a hombres y mujeres del DAFPC, funcionarios que llevaban entre 2 afios a 38 afios
trabajando en la Gobernacion de Cundinamarca y conocian el proceso de encargos en el
Departamento Administrativo de Funcion Publica de Cundinamarca.

Para ello se aplicaron dos encuestas con preguntas cerradas:

1. Encuesta a funcionarios de carrera administrativa que participaron en encargos o se
encontraban desempefiando encargos.

Numero de participantes en la encuesta No 1: 7 funcionarios publicos.

2.Encuesta a funcionarios que anteriormente se desempefiaban en la labor de encargos y a los
que se desempefian actualmente en encargos, este ultimo correspondiente a un nimero
reducido de funcionarios.

Numero de participantes en la encuesta No2: 6 funcionarios publicos

Para un total de participantes en las dos encuestas de: 13 funcionarios publicos

e Explicacion de las encuestas, en qué consistieron:
Las encuestas son un método de investigacion cuantitativa y se aplicaron a funcionarios que
se desempefian y se han desempenado anteriormente en la labor de procesos de encargos, por
otro lado, se encuestaron los funcionarios de carrera administrativa que han participado en

encargos, es decir, aquellos que fueron seleccionados para un encargo en algin momento en
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la entidad. Para cada caso particular se aplicaron unas determinadas preguntas de modo
cerrado teniendo en cuenta que el tiempo de cada funcionario es muy poco para dedicarse a
responder la encuesta. Las preguntas se realizaron con base en las problematicas identificadas
anteriormente para obtener datos aproximados que nos permitan entender el porqué de cada
problematica que se ha presentado actualmente en el proceso de encargos. Y acorde a la
informacion dada en las respuestas que aportaron los funcionarios para cada pregunta, se
realiz6 un andlisis que nos permite entender las causas de las problematicas, de esta manera,
poder generar la Propuesta de Mejora que responda como una alternativa de solucion a las
problemadticas que se presentan en los procesos de encargos y que afectan la eficiencia
administrativa. Cabe resaltar que los funcionarios seleccionados para las encuestas son del

Departamento Administrativo de Funcion Publica de Cundinamarca.

Los resultados de las encuestas y sus determinadas graficas se hicieron en EXCEL, en base a
estos se procede a realizar un andlisis de los hallazgos y resultados encontrados que nos
permitan ir estructurando y generando una propuesta de mejora para los procesos de encargos

en el Departamento Administrativo de Funcion Publica de Cundinamarca.

1. Encuesta a funcionarios de carrera administrativa que participaron en encargos o, se

encontraban desempefiando encargos:

Estructura de las preguntas



1.Anteriormente ha
sido nombrado para un
encargo en la
Gobernacion de
Cundinamarca.
Indique el numero de
veces que gano un

encargo.

2.Presento en algun
momento
reclamaciones por
errores en la provision
de encargos, indique si

0, no.

3.Considera que los
procesos de encargos
son eficientes para la
provision de los
empleos, Si o, no. Se
responde teniendo en
cuenta los
funcionarios que
trabajaron aiios atrds

en encargos y los que
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trabajan en la

actualidad.

4.Su historia laboral se
encuentra actualizada
en la Gobernacion de
Cundinamarca con sus
ultimas certificaciones
laborales, diplomas

etc. Si o, no

5.5i ha sido encargado
por cuanto tiempo
duro su encargo,
indique el numero de

meses aproximados.

6.Conoce los decretos
que regulan el proceso

de encargos en la

entidad. SI ,NO

7.Tiene conocimiento
de su historia digital
que maneja la entidad
para la provision de

los encargos. SLNO

8.Conoce los requisitos

minimos que debe
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cumplir para ser
seleccionado en los
encargos de la entidad
marque si 0, no,

Regular

9.Considera que las
funciones del empleo
son siempre acordes
con el titulo
profesional que se pide
para el encargo. Si,

NO

10.Cuantos arios lleva
trabajando en la
Gobernacion de
Cundinamarca.
Indique el numero de

anos

11.Considera que los
procesos de encargos
son realizados con
transparencia

administrativa. SLNO

Gracias por su participacion.
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2.Encuesta a funcionarios que anteriormente se desempeifiaban en la labor de encargos

y a los que se desempefiaban actualmente a encargos los cuales corresponden a un

numero reducido de funcionarios, los que actualmente trabajan en el proceso de

encargos:

Estructura de la Encuesta:

1.Considera que las
capacitaciones que ha
recibido para el proceso
de encargos le ayudan a
comprender como
desarrollar el estudio
técnico de verificacion
de requisitos para
identificar los
funcionarios que
cumplen o, no cumplen
con los requisitos. SI O,

NO




.....
. €500
scucla Su

la Superlor de

2.Entiende la
documentacion mds
relevante que debe tener
en cuenta para la

verificacion de los

requisitos. SLNO

3. Entiende Las bases de
datos que maneja la
entidad para el proceso
de encargos. SI, NO,O
TIENE DUDAS EN SU
MANEJO Y LA
INFORMACION QUE

ALLI SE ENCUENTRA

4.Realiza el proceso de
encargos y desempena
otras funciones

diferentes a las labores

de encargos. SLNO

5.5i realiza verificacion
de requisitos para
encargos en cuanto
tiempo termino el
estudio técnico de un

empleo indique el
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numero de dias o,

meses.

6.Se siente lo
suficientemente
capacitado para asumir
la labor de procesos de

encargos. SLNO

7.5i se encuentra
realizando la labor de
encargos y esta
asumiendo de manera
adicional otras
funciones diferentes al
proceso de encargos
preferiria dedicarse a
una sola labor en la

entidad marque SI,NO

8.Conoce y entiende los
decretos que regulan los
procesos de encargos en

el DAFPC. SLNO

9.Las historias labores

digitales de los
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funcionarios se
encuentran
correctamente
actualizadas, acorde con
la documentacion de la

historia fisica. SLNO

Gracias por su participacion.

e Analisis de las dos encuestas: Hallazgos y Resultados del estudio

En el Departamento Administrativo de Funcion Publica de Cundinamarca se encuentran mas
contratistas que funcionarios de carrera administrativa. En el momento de aplicar las
encuestas las personas respondian que desconocian los procesos por ser contratistas
entendiendo que a este grupo no se le asignan encargos, solo se asignan encargos para
funcionarios de carrera administrativa. Sin embargo, en el proceso de encargos era posible
encontrar que algunos contratistas trabajaban en la verificacion de requisitos a pesar de no

participar en estos.

Se encontrd que las personas que se dedican al proceso de encargos han sido siempre un
numero reducido de funcionarios los cuales se apoyan en los practicantes ante la falta de
personas que se dedican a trabajar en esta area. Y las personas que trabajan en encargos han

cambiado, son pocos los que continllan por mas tiempo de manera fija en los procesos de
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encargos. Los funcionarios que estan en encargos siempre tienen que cumplir con unas
obligaciones o funciones adicionales, diferentes al proceso, los inicos que se dedican de
manera centrada en los encargos somos los practicantes que no tenemos mas funciones
adicionales. Asi las cosas, es comun que los practicantes algunas veces hagan mejor el trabajo
que los funcionarios o contratistas, puesto que s6lo nos dedicamos a una sola labor y no
tenemos mas cargas en cuanto a funciones adicionales que asumir como es el caso de los
funcionarios que no pueden centrarse en una sola labor. Sin embargo, segun la encuesta,
dichos funcionarios preferirian dedicarse a una sola labor y no a dos de manera simultanea.
Las labores de encargos se atrasan y pueden llegar a prolongarse ya que el funcionario hace
pausas en los procesos de encargos al tener que responder por las funciones adicionales que

debe cumplir en la entidad en su respectivo empleo.

También se encontrd que el mayor nimero de veces que un funcionario fue encargado
correspondia a tres veces. La mayoria no presentd ninguna reclamacion en el tiempo que
participaron en el proceso de encargos, solo dos funcionarios presentaron reclamaciones por
errores en el proceso de encargos. Para la mayoria de los funcionarios los procesos de
encargos son eficientes sin embargo dos personas contestaron que no. Una de estas personas
pensaba que los procesos de encargos eran muy eficientes en anos atras puesto que no se
presentaban casi reclamaciones entre los afios 2012-2013. Ya que en esa €poca se revisaban
las historias fisicas de manera integral, cada documento, no existian historias digitales para la
hoja de vida de los funcionarios, pero para este afio, segiin uno de los funcionarios mas
antiguos, quien en aflos anteriores trabajd en el proceso de encargos, ahora existen muchas
reclamaciones asi que dudo de la eficiencia de la provision de los encargos.

En los procesos iniciales de encargos no se manejaban historias digitales, las cuales se

convirtieron en un problema porque muchas de ellas no estan actualizadas como las historias
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fisicas que si pueden contener toda la documentacion integral del funcionario por lo que se
pueden llegar a omitir documentos relevantes del funcionario y asi mismo se producen
reclamaciones que producen retrocesos en los procesos y en algunas ocasiones la cancelacion
de los encargos a personas que ya habian aceptado el encargo, pero por las reclamaciones, si
estas proceden, el encargo queda en el funcionario con grado mas alto del empleo que se
oferta.

Es importante destacar que ningtin funcionario conoce el contenido de la historia digital que
maneja el equipo de encargos. Los funcionarios no sabian que se manejaba una historia
digital por lo que la costumbre era revisar la historia fisica. A pesar de que todos tienen sus

historias actualizadas, estas actualizaciones algunas veces se omitieron en la historia digital.

El tiempo de los encargos depende de lo que dure la situacion administrativa, se encontr6é que
uno de los afios mas frecuentes es 10 afios y uno de los mas largos es de 18 anos, ademas la
mayoria de los funcionarios dice conocer los Decretos que regulan el proceso de encargos,
aunque no siempre de manera completa, terminan conociendo partes del decreto, ademas
tienen claridad de los requisitos minimos que deben cumplir para poder ocupar un encargo.
Durante el tiempo que estuve haciendo la verificacion de requisitos noté que en las fichas
técnicas del empleo a veces existia cierta contradiccion entre las funciones que pedia el
empleo y el titulo profesional. Ejemplo de esto es que a un ingeniero se le pedia funciones de
gestion documental. Los procesos se alargaban mucho, el estudio técnico se alargaba mucho
porque el perfil profesional no siempre coincidia con las funciones del empleo asi que hasta
encontrar una persona que cumpliera con la exigencia del empleo se podia terminar el estudio
técnico de verificacion de requisitos. La mayoria de los perfiles profesionales no coincidian

con las funciones que se pedia, no las tenian porque su profesion no demandaba este tipo de
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funciones que se salia del perfil profesional, al hacer la encuesta encontré que la mayoria de
los funcionarios concordaban en que las funciones no coincidian con el titulo profesional.
También se encontrd que las personas con mayor tiempo trabajando en la Gobernacion de
Cundinamarca (14,38,28 afios) ha sido por carrera administrativa quienes recibieron un
mayor nimero de encargos que correspondia a 3. Esto en comparacion con las personas que
llevaban menos tiempo trabajando en la entidad.

La pregunta que mas nervios ocasion6 en los funcionarios fue responder si los procesos de
encargos se manejaban con transparencia administrativa, aunque otros confiaban mas en la

labor del equipo de encargos. Sin embargo, la mayoria respondi6 que si.

En la segunda encuesta encontramos que para los funcionarios las capacitaciones que han
recibido les ayudan a comprender como realizar un correcto estudio de verificacion de
requisitos. Sin embargo, aprender el proceso de encargos no es cuestion de un dia de
capacitacion, requiere de mas tiempo para evitar que se presenten errores en la verificacion
de los requisitos. Ademas, a veces no se cuenta con el tiempo o el personal suficiente para las
capacitaciones ya que en algunas ocasiones somos los practicantes quienes debemos
explicarle a funcionarios nuevos como iniciar a desarrollar el proceso de verificacion de
requisitos. Esto evidencia la insuficiencia en un equipo especializado en capacitar el cual
debe conocer muy bien el tema. A pesar de que la mayoria contesto “si” al momento de hacer
la verificacion de requisitos, se dan cuenta que tienen muchas dudas lo cual evidencia que

aun se tienen falencias en capacitar a los funcionarios.

La mayoria de los funcionarios entiende la documentacion mas relevante para la verificacion
de los requisitos al igual que las bases de datos, sin embargo, un funcionario manifiesta tener

dudas sobre el contenido de las bases de datos. Es importante destacar que no siempre se
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explica de manera integral el contenido de las bases sino se centran mas en los datos que se
requieren para la verificacion. Los funcionarios se dedican a la labor de encargos y asumen
otras funciones, la mayoria dice que se siente lo suficientemente capacitado, lo cual no
siempre es cierto porque algunos de estos manifestaron en reuniones que necesitaban mas de
practica que una charla tedrica de los encargos y piden ayuda a los demas funcionarios para
los empleos en los cuales deben hacer la verificacion de requisitos. Es cierto que los
funcionarios que trabajan en la labor de encargos no pueden decir nada negativo al pertenecer
al mismo equipo, se sienten presionados para responder de manera mas sincera y objetiva con
la realidad en el proceso de encargos.

Es importante destacar que un problema comun que dicen encontrar los funcionarios en el
momento de hacer la verificacion de los requisitos es que la historia digital este

desactualizada a comparacion de la historia fisica.

Para la verificacion de requisitos técnicos de un empleo, uno de los funcionarios que trabajé
afios atrds en encargos, decia que este proceso lo podia hacer en 2 horas aproximadamente
revisando la historia fisica del empleo. Y otro de los funcionarios que también trabajé hace
algunos afios en el proceso de encargos decia que el tiempo en el estudio técnico de un
empleo era un tema que dependia de varios factores como el nivel del empleo que se
requeria, entre mayor fuera este se necesitaba una documentacion mas rigurosa, por ejemplo,
entre un profesional especializado y la escogencia de un conductor, las exigencias de
documentos cambian y el tiempo para proveer el encargo es mas rapido. Ademas, el codigo-
grado que existiera en los registros de las bases de datos podia determinar el tiempo de la
verificacion de requisitos puesto que los registros podian ser muy extensos para un
funcionario que fuese de nivel profesional, es decir, se requeria revisar un mayor nimero de

historias laborales.
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Cumdinamarca. Dndique el simero de Veces que gano un encargo.
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9. Considera que las funciones del empien son siempre acordes con
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|z0.arios

38 aros

IF_Cosidera que los procesas de encargos san realizados con
transparencia administrativa. SLNO
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FUNCIONARIO 3
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& Conoce y entiende los decretas que regulan los procesos de encargas en
el DAFPC. SINO. NO DE MANERA COMPLETA

no de manera completa_|si

9_Las historias labores digitales de los funcionarios se encentran

no se manejaban historias

no realiza verificacion
otras labores distintas

Se conoce documentacidn relevante encargos

Ei den las bases de datos

Tiene dudas en las bases de datos

Realiza encargos y desempeiia otros procesos

Tiempo para terminar el estudio técnicol$ dias

Tiempo mds corto para terminar estudio 2 horas

Tiempo para terminar el estudio técnico20 dias

Tiempo para terminar el estudio técnico2? dias

Tiempo mds largo para terminar estudio técnico2 meses

|Niimero

6 |runcianarios

das, acorde con la de dela  digitales, se trabejaba solo con dentro del proceso de
historia fisica. SINO  historias fisicas 2012:2013 o encargos o [
T
Capacitaciones son eficientes s
a i
2o oficlenies 4 Resultados de la encuesta

ENCUESTAS PROCESO ENCARGOS ERIKA SEGUNDO INFORME .xlsx

Entrevista con la Directora del DAFPC

Explicacion de la entrevista aplicada a la Directora Jacqueline Bermidez Forero.

La Entrevista como instrumento cualitativo para realizar el diagnostico en el DAFPC

fue de tipo:

Entrevista abierta: Preguntas que permiten al entrevistado reflexionar u opinar.

La entrevista tuvo 10 preguntas relacionadas con el proceso de encargos.

Entrevista:

1. ;Cuales han sido sus experiencias en el proceso de encargos del DAFPC?
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2. ;Cudles considera que son los principales problemas que se presentan en el proceso de

encargos?

3 .;Cuadles cree que son las principales deficiencias en el archivo y actualizacion de las hojas

de vida?

4. ;Cudl considera que seria la planta de personal ideal para el tramite de encargos y qué

perfiles profesionales deberian tener?

5. ¢Como se podria mejorar la capacitacion del personal que realiza el proceso de encargos?

6. ;Qu¢ fortalezas identifica en el proceso y tramite para la provision de encargos en la

entidad?

7. ¢ Qué tipo de problemas legales se han presentado en el proceso de encargos y que

consecuencias han tenido?

8. ;| De qué manera se han manejado las interferencias politicas externos para que no

perjudiquen la transparencia del proceso de encargos?

9. (Cuadles han sido las reclamaciones y quejas mas frecuentes que han presentado los

funcionarios en el proceso de encargos?

10. ;Qué sugerencias o recomendaciones tiene para mejorar el proceso de encargos en el

DAFPC?

Respuestas a la entrevista:

Entrevista Directora Jacqueline Bermiidez Forero DAFPC

(cudles han sido sus experiencias en el proceso de encargos del Departamento Administrativo

y la Funcion Publica de Cundinamarca?
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En el proceso de encargos empezamos con un nuevo procedimiento, desde agosto del afio
pasado hubo cambio de la reglamentacion interna en la Gobernacion y empezamos con el
proceso de encargos atendiendo las directrices de la Secretaria de Despacho donde se
priorizaron varias secretarias y se sacaron a proceso de encargos empleos de todos los niveles
profesional, técnico y asistencial. Hicimos una primera oferta en el mes de agosto y una
segunda en el mes de octubre. Experiencia, que no fue eficiente priorizar secretarias para el
proceso. Se planteo para la vigencia de 2025 sacar encargos por niveles, es decir, vamos a
ofertar todos los profesionales especializados para que los profesionales universitarios suban
a esos encargos, saber realmente cudles son esas vacantes que quedan en Profesional
Universitario que esperamos sean cubiertas con Técnicos o con otros profesionales
universitarios del menor nivel jerarquico y asi sucesivamente, hasta que realmente nos quede
a nosotros cuales son los empleos que deben ser cubiertos a través de un nombramiento

provisional.

(Cuales considera que son los principales problemas, que se presentan en el proceso de

encargos?.

El procedimiento es demasiado lento, como es un proceso oficioso que debe adelantar la
entidad, pues nosotros nos desgastamos revisando las hojas de vida de todos los funcionarios
que tienen derecho preferencial a encargo. Entonces hacemos el proceso, le ofrecemos a ese
funcionario que tiene el mejor derecho del empleo y en muchos de los casos los funcionarios
pues no aceptan, entonces como que ese proceso se pierde, ese es un problema, al ser un
proceso como tan reglado es un proceso muy lento, entonces nosotros perfectamente nos
podemos demorar hasta 6 meses para proveer una vacante de encargo, entonces considero

que ese proceso asi es demasiado.
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(Cuadles cree que son las principales deficiencias en el archivo y actualizacion de las hojas de

vida?

Pues la principal deficiencia que nosotros tenemos aqui en la entidad es que las hojas de vida
no se encuentran digitalizadas entonces hay unos folios que son muy, muy viejitos que ya se
estan deteriorando por el uso. Como son muchos empleos pues nosotros constantemente
estamos requiriendo la misma hoja de vida, eso nos genera pues que se deteriore la historia
laboral del funcionario, que haya hasta a veces conflictos internos entre los compaieros de
archivo de hojas de vida con encargos porque de pronto ellos alla no entienden la dindmica
del procedimiento, y entonces pues se quejan de que volvieron a pedir la misma hoja de vida
y volvieron y que de pronto no me la entregaron en las mejores condiciones. Entonces es

como lo que nosotros vemos de problematico al momento de las consultas.

(Cuadl considera que seria la planta de personal ideal para el tramite de encargos y qué

perfiles profesionales deberian tener?

Lo ideal es que fueran un grupo de profesionales. Digamos nosotros en este momento, como
tenemos rezagados tantos encargos, por lo menos requiere uno minimo unos 10 profesionales
que tengan experiencia en el proceso. Digamos que me es indiferente de pronto la profesion,

me parece mas valiosa la experiencia que tenga.

(Como se podria mejorar la capacitacion del personal que realiza el proceso de encargos?
Digamos que la dificultad que tenemos aca es la rotacion del personal. Entonces puede que
nosotros les demos la capacitacion en la verificacion, que es como la tarea mas ardua que hay
en si en el proceso, reciben la capacitacion pero pues debido a la rotacion que se presenta,

pues se pierde esa capacitacion.
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(Qué fortalezas identifican el proceso y tramite para la provision de encargos en la entidad?
Qué fortalezas identifican el proceso y tramite para la provision de encargos en la entidad...
Pues la fortaleza que yo veo es el compromiso del grupo de trabajo, tengo afortunadamente
un equipo bastante comprometido, no es un equipo que necesite una supervision constante,
todos conocen cuales son las actividades que deben adelantar y mantenemos una

comunicacion muy fluida, digamos que esa es la fortaleza que tenemos.

(Qué tipo de problemas legales se han presentado en el proceso de encargos y qué

consecuencias han tenido?

Problemas legales... pues realmente no es tanto los problemas legales, lo que tenemos son
reclamaciones pero son reclamaciones digamos normales dentro del proceso, personas que
consideran que tienen un derecho preferencial por encima de otras, o que su hoja de vida no

se tuvo en cuenta en el proceso.

(De qué manera se han manejado las interferencias politicas externas para que no

perjudiquen la transparencia del proceso de encargos?

Pues digamos que nosotros aca no tenemos presiones, obviamente estan todos los
funcionarios a la expectativa, preguntan mucho, vienen mucho, pero digamos que el equipo
se mantiene independiente digamos a los intereses particulares que puedan tener los

funcionarios de la Gobernacion, no se mezcla.

(Cuales han sido las reclamaciones y quejas mas frecuentes, que han presentado los

funcionarios en el proceso de encargos?

La principal es que su hoja de vida no se tuvo en cuenta. Si, los funcionarios siempre
consideran que, digamos, desde el desconocimiento de la verificacion de requisitos, casi

todos se quejan que su hoja de vida no se tuvo en cuenta, ;si? Al ser rechazada esa hoja de
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vida, pues ellos siempre presentan bastante resistencia al respecto, perfecto, se han
presentado en menor medida algunas reclamaciones ya frente a los actos administrativos de
encargo, pero digamos que la Comision de Personas las ha resuelto a favor de la entidad, sin
embargo, hay funcionarios que han decidido ir a segunda instancia a la Comision Nacional de
Servicios Civiles pero creo que ha estado al momento un solo funcionario que se encuentra

en esa situacion.

(Qué sugerencias o recomendaciones tiene para mejorar el proceso de encargos en el

Departamento Administrativo de la Funcion Publica de Cundinamarca?

Pues digamos que el proceso de mejora, hemos tenido como varios puntos en el proceso de
mejora: Uno, mayor informacion para las personas, que ellos sepan que las personas que se
les reviso la hoja sepan cudl es su base académica, cudles son sus especializaciones, cudl es
su experiencia. Que ellos tengan la tranquilidad que su hoja de vida se reviso de la forma mas
transparente posible. Y que puedan tener un punto de referencia hacia sus demés compatfieros.
Proceso transparente y publico posible entendiendo que el afio pasado nos dimos cuenta de
que no fue lo mejor priorizar secretarias, oficinas para el proceso de encargos. Entonces este
afio iniciamos el proceso con todos los empleos vacantes del nivel profesional especializado y
pues esperamos que sea mas efectivo esa provision porque lo que estaba sucediendo es que
los empleados estaban saltando de un empleo a otro y eso nos hacia perder todo el esfuerzo

que se habia hecho.

2. Entrevista a el funcionario del DAFPC Hever Arturo Rojas Muifioz

(Cuadles han sido sus experiencias en el proceso de encargos del Departamento

Administrativo y la Funcion Publica de Cundinamarca? Dos afios.
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(Cudles considera que son los principales problemas que se presentan en el proceso de

encargos?

1.Actualizacion de las historias laborales.

2. Tener un archivo con cada uno de los perfiles. Estudios y tiempos de experiencia donde
hayan prestado los servicios.

3.Digitalizacion de las historias laborales.

(Cuales cree que son las principales deficiencias en el archivo y actualizacion de las hojas de

vida?

Que no se reportan las novedades de forma inmediata al acontecimiento de los hechos para su
archivo, ejemplo, si el funcionario aporta un titulo de una especializacion o algin otro

documento para la historia fisica, este mismo no se reporta a la historia digital.

(Cuadl considera que seria la planta de personal ideal para el tramite de encargos y qué

perfiles profesionales deberian tener?

Personal capacitado con dedicacion y actitud que sean 6 funcionarios y que sean abogados,

administradores de empresas, administradores publicos.

(,como se podria mejorar la capacitacion del personal que realiza el proceso de encargos? Con
una adecuada induccién y suministrando la informacién completa sobre el proceso de

encargos lo que se va a realizar.

(Qu¢ fortalezas identifican el proceso y tramite para la provision de encargos en la entidad?

El equipo de trabajo que se dedica a desarrollar el proceso de encargos.
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(Qué tipo de problemas legales se han presentado en el proceso de encargos y qué

consecuencias han tenido?

Desconoce el tipo de problemas legales.

(De qué manera se han manejado las interferencias politicas externas para que no

perjudiquen la transparencia del proceso de encargos?

Desconoce el tema.

(Cuales han sido las reclamaciones y quejas mas frecuentes que han presentado los

funcionarios en el proceso de encargos?

Documentos incompletos para poder estudiar las historias laborales.

(Qué sugerencias o recomendaciones tiene para mejorar el proceso de encargos en el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica de Cundinamarca? No ofertar empleos a

quienes estan en un codigo y grado idéntico al empleo a proveer.

e Analisis de la entrevista: Hallazgos y resultados

Analisis pregunta por pregunta de la entrevista

(Cuales han sido sus experiencias en el proceso de encargos del Departamento

Administrativo y la Funcién Publica de Cundinamarca?

La respuesta describe la implementacion de un nuevo procedimiento de encargos a partir de
agosto del afio pasado derivado de un cambio en la reglamentacion interna. Este proceso

fue liderado por directrices de la Secretaria de Despacho y ejecutado en varias fases. La
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experiencia descrita evidencia una fase de transicion y aprendizaje institucional. Aunque
el proceso inicial tuvo dificultades principalmente por la priorizacion no efectiva y falta de
visibilidad completa de vacantes, hay sefales claras de mejora continua. El cambio hacia
una logica por niveles representa una buena practica administrativa, orientada a mejorar la
movilidad interna, optimizar recursos humanos y evitar recurrir prematuramente a

nombramientos provisionales.

El tiempo mas largo en que los funcionarios se han dedicado al proceso de encargos de

manera permanente puede estar entre 1 a 2 afos.

(Cuales considera que son los principales problemas que se presentan en el proceso de

encargos?

La respuesta refleja un proceso altamente normado pero ineficiente en la practica, donde
el formalismo legal choca con las necesidades operativas de cubrir vacantes de forma
oportuna. El exceso de pasos sumado a la ausencia de herramientas digitales efectivas y
registros actualizados resulta en un sistema lento, rigido y desgastante para el talento

humano encargado del proceso.

Las soluciones planteadas por el personal son practicas y viables: actualizaciéon y
digitalizacion del expediente laboral de cada funcionario. Esto no solo facilitaria la
identificacion de candidatos idoneos sino que permitiria automatizar parte del proceso,

reduciendo tiempos y costos.

(Cuales cree que son las principales deficiencias en el archivo y actualizacion de las hojas de

vida?

La principal deficiencia sefialada es la falta de digitalizacion y sincronizacion del archivo

de hojas de vida, lo cual genera efectos negativos en la conservacion, acceso y confiabilidad
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de la informacion laboral. Esta situacion afecta directamente la eficiencia administrativa, la
equidad en los procesos internos y el clima organizacional. La solucion est4 en avanzar hacia
una gestion documental digital, actualizada en tiempo real y acompafniada de mejores

practicas de comunicacion interdepartamental.

(Cual considera que seria la planta de personal ideal para el tramite de encargos y qué

perfiles profesionales deberian tener?

La respuesta revela una necesidad urgente de fortalecer el talento humano que gestiona
los encargos tanto en cantidad como en calidad. El rezago acumulado indica una ineficiencia
estructural que no puede resolverse solo con formacion esporadica o improvisada, sino con

la creacion de un equipo técnico estable, capacitado y con experiencia comprobada.

Ademas, el hecho de que se valore mas la experiencia practica que la profesion sugiere que los
procesos de capacitacion deben ser practicos, aplicados y orientados a resultados

concretos, no Unicamente tedricos o normativos.

Se recomienda que el equipo lo conformen administradores publicos y administradores de

empresas. Conformar un grupo técnico especializado.

Se propone que el proceso esté a cargo de un equipo profesional dedicado, con experiencia

en encargos administrativos, mas alla de su formacioén académica especifica.

Se sugiere un grupo mixto compuesto por al menos 6 profesionales con formacion en
derecho, administracion de empresas y administracion publica, lo que refleja un enfoque

interdisciplinario.
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Se destaca como criterio clave la actitud y la dedicacion, no solo la titulacion. Esto implica
que la capacitacion no debe ser inicamente técnica, sino también orientada al compromiso,

ética laboral y manejo institucional.

Para mejorar la capacitacion del personal encargado de los procesos de encargos no basta con
ofrecer talleres o cursos aislados. Es fundamental crear un equipo técnico profesional,
capacitado y con experiencia, con formacion practica, actitud de servicio y compromiso
institucional. Esta medida permitiria atender el rezago actual, profesionalizar el proceso y

garantizar transparencia, agilidad y eficacia en la gestion del talento humano.

(Como se podria mejorar la capacitacion del personal que realiza el proceso de encargos?

La respuesta refleja que la capacitacién del personal no puede pensarse como un evento
aislado, sino como parte de una estrategia institucional mas amplia de gestion del

conocimiento y retencion de capacidades.

Capacitar es util pero en contextos con alta rotacion se vuelve inefectivo sino se acomparia

de:

e Protocolos documentados.
e Estandares claros de verificacion.

e Herramientas que ayuden a nuevos funcionarios a integrarse rapidamente al proceso.

Este es un ejemplo claro donde la capacitacion debe ir acompafiada de mecanismos de
sostenibilidad del conocimiento (manuales, check-lists, sistemas digitales) para asegurar la

continuidad operativa.
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El principal obstaculo para una capacitacion efectiva del personal que gestiona encargos no
es la falta de formacion sino la pérdida del conocimiento debido a la rotacion de personal.
Mejorar la capacitacion requiere estrategias de induccion estructurada, documentacion del
proceso y gestion del conocimiento organizacional para asegurar continuidad, calidad y

eficiencia en la ejecucion de los encargos.

(Qu¢ fortalezas identifican el proceso y tramite para la provision de encargos en la entidad?

La respuesta muestra que el capital humano es el principal recurso del proceso de
encargos actualmente. Sin embargo, también revela una posible debilidad: la dependencia
del buen desempeiio del equipo actual, lo que implica un riesgo si se produce rotacion,
desgaste o cambios en la composicion del grupo. No se mencionan como fortalezas aspectos

comao:

e [Estandarizacion del procedimiento.
e Herramientas tecnoldgicas.
e Manuales o lineamientos claros.

e Integracion con otros sistemas de gestion del talento.

Esto sugiere que el proceso aiin depende mas de las personas que de los sistemas, lo cual,
aunque positivo en términos de clima laboral, puede limitar la sostenibilidad y escalabilidad

del proceso.

La principal fortaleza del proceso de encargos en la entidad es la calidad humana y el
compromiso del equipo encargado, lo cual ha permitido sostener el proceso a pesar de

posibles limitaciones estructurales. Sin embargo, esta fortaleza debe ser acompanada por
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esfuerzos de sistematizacion, digitalizacion y gestion del conocimiento para garantizar la

sostenibilidad del proceso mas alla de las personas.

(Qué tipo de problemas legales se han presentado en el proceso de encargos y qué

consecuencias han tenido?

El entrevistado indica que no se han presentado problemas legales formales (como

demandas o sanciones juridicas), lo cual es un aspecto positivo.

Sin embargo, se reconoce la existencia de reclamaciones internas frecuentes por parte de
los funcionarios reflejando conflictos administrativos latentes, aunque no escalen a
instancias judiciales. Algunos funcionarios consideran que tienen mayor derecho al encargo
que otros, esto genera inconformidad y cuestionamientos sobre la transparencia del proceso.
También hay quejas por hojas de vida que no se consideran o no se tienen en cuenta, lo
que puede deberse a errores en la verificacion, omisiones en la actualizacion de historias

laborales o a procesos poco claros de seleccion.

(De qué manera se han manejado las interferencias politicas externas para que no

perjudiquen la transparencia del proceso de encargos?

La respuesta destaca que, aunque existe presion indirecta, el equipo encargado del proceso
de encargos mantiene su independencia frente a posibles intereses externos, lo que
representa una postura institucional positiva y alineada con los principios de la funcion
publica. La independencia del proceso se atribuye al profesionalismo del equipo

responsable, el cual:

¢ Se mantiene enfocado en criterios técnicos, no en intereses individuales o politicos.

e Evita mezclar intereses particulares con decisiones administrativas.
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Este enfoque sugiere una cultura organizacional orientada a la transparencia, lo cual es
una fortaleza institucional importante. Aunque existe una presion natural por parte de
funcionarios interesados, el proceso de encargos ha sido manejado con independencia,
ética y apego a criterios técnicos. Esta es una sefial positiva de integridad institucional. No
obstante, es fundamental consolidar esta cultura organizacional mediante protocolos

formales y practicas sostenibles que garanticen la transparencia a largo plazo.

(Cuales han sido las reclamaciones y quejas mas frecuentes que han presentado los

funcionarios en el proceso de encargos?

Las quejas y reclamaciones que se presentan en el proceso de encargos parecen tener su raiz

en dos factores principales:

1. Desconocimiento del proceso: Los funcionarios no siempre comprenden claramente
como se realiza la verificacion de requisitos y por qué algunas hojas de vida no son
consideradas.

2. Problemas administrativos o documentales: Las reclamaciones sobre actos
administrativos y los documentos incompletos reflejan una falta de claridad o
deficiencias en el manejo de los procedimientos y la documentacion requerida

para los encargos.

El hecho de que un funcionario haya llevado su caso a la Comisiéon Nacional de Servicios
Civiles también es indicativo de que podria haber una brecha en la comunicacion sobre los

Procesos.

Las reclamaciones mas frecuentes en el proceso de encargos estan relacionadas
principalmente con el desconocimiento del proceso por parte de los funcionarios y

problemas con documentacion incompleta. Si bien las reclamaciones se han resuelto en su
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mayoria de manera interna, la falta de claridad y la posible judicializacion futura indican
que se deben implementar medidas para mejorar la comunicacion y estandarizacion del
proceso, asegurando transparencia y confianza en todo el procedimiento con los funcionarios

interesados o participantes en el proceso.

(Qué sugerencias o recomendaciones tiene para mejorar el proceso de encargos en el

Departamento Administrativo de la Funcion Publica de Cundinamarca?

Las sugerencias presentadas en esta respuesta estan orientadas a mejorar tres areas clave del

proceso de encargos:

1. Transparencia y claridad: El enfoque en brindar més informacion a los empleados
sobre la revision de sus hojas de vida y la visibilidad del proceso sugiere una
preocupacion por garantizar la confianza en el sistema. Esta transparencia puede
ayudar a reducir reclamaciones y malentendidos.

2. Eficiencia operativa: La revision de la estrategia de priorizacion de secretarias,
buscando una provision de encargos mas global y menos segmentada, responde a
una necesidad de mejorar la eficiencia del proceso, evitando los efectos negativos de
la movilidad de empleados sin un proposito claro.

3. Equidad y reduccion de la rotacion innecesaria: Impedir que empleados de codigos
y grados idénticos se muevan constantemente de puesto busca una mayor
estabilidad organizacional y evitar que los esfuerzos realizados en procesos previos
se vean anulados. Brindar la oportunidad a otros funcionarios para que puedan
acceder a encargos, funcionarios que no se encuentren en un encargo igual del mismo

nivel del empleo a pesar de que esten en una secretaria diferente.

Las sugerencias presentadas buscan principalmente mejorar la transparencia, la eficiencia

operativa y la equidad en el proceso de encargos. Si se implementan estas medidas podrian
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resultar en un proceso mas confiable, rapido y justo para todos los funcionarios
involucrados, reduciendo las quejas y reclamaciones, asi como mejorando la eficiencia

administrativa y la estabilidad dentro de la entidad.

Desconfianza y frustracion: La falta de transparencia en la revision de las hojas de vida
puede generar desconfianza y frustracion entre los funcionarios, lo que podria llevar a mas

reclamaciones e impugnaciones.

Una sugerencia clave es evitar que los empleados, al ver nuevas vacantes, pasen de un
empleo a otro dentro de la misma categoria o codigo. Esto puede generar una rotacion
innecesaria y hacer que se pierda el esfuerzo previo invertido en otros procesos de

seleccion.

FACTORES ENCONTRADOS SEGUN EL ANALISIS DE LA ENTREVISTA

FACTORES NEGATIVOS FACTORES POSITIVOS

Ineficiencia en la priorizacion de
secretarias: El proceso de priorizar
ciertas dependencias no fue
percibido como eficiente,
posiblemente generando inequidad o
falta de cobertura adecuada.

Falta de claridad sobre las
vacantes reales: Se identifica como
reto saber con precision qué
vacantes quedan disponibles tras
cada ronda de encargos, lo que
podria dificultar la planeacion de
nombramientos provisionales.
Lentitud del procedimiento.

El proceso de encargos es calificado
como demasiado lento, llegando a
tardar hasta seis meses para proveer
una vacante.

Esto se atribuye al caracter oficioso
y reglado del proceso, lo que
implica una carga operativa
importante para la entidad.

Inicio de un procedimiento
estructurado: La mencion de dos
convocatorias (agosto y octubre)
indica un intento de establecer un
proceso ordenado y periodico.
Cobertura de todos los niveles
ocupacionales: Se incluyeron
empleos de nivel profesional,
técnico y asistencial, lo cual sugiere
un enfoque inclusivo.

Planificacion futura para el afio
2025: Existe una intencion clara de
mejorar el proceso utilizando un
enfoque escalonado por niveles
jerarquicos, lo que refleja una
evolucion en la estrategia.

Se reconoce la importancia de contar
con profesionales en administracion
publica.

Compromiso del personal.

Se reconoce que el equipo esta
altamente comprometido con sus
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Se invierte gran cantidad de
tiempo y recursos en revisar y
validar perfiles, ofrecer encargos, y
en muchos casos, el funcionario
rechaza la oferta, lo cual genera
retrabajo y frustracion
institucional.

El hecho de que se deba comenzar
nuevamente el proceso ante una
negativa contribuye al ciclo de
ineficiencia.

Las soluciones requeridas son de
caracter tecnologico y
organizacional, principalmente
centradas en la gestion documental
digital y la automatizacion parcial
del proceso de seleccion interna.
Ausencia de digitalizacion.

La respuesta destaca que las hojas
de vida no estan digitalizadas, lo
que representa una grave limitacion
operativa en tiempos donde la
agilidad documental es esencial.

Como resultado, se sigue
recurriendo a archivos fisicos que,
por su antigiiedad, estan
deteriorandose, afectando la
integridad de la informacion.

Deterioro y uso repetitivo

Debido a la frecuencia con la que se
requiere consultar las hojas de vida,
estas se manipulan
constantemente, lo que acelera su
deterioro fisico.

Esto genera problemas internos y
hasta conflictos entre los equipos
de archivo y los responsables de
encargos, al estar sometidos a
reprocesos innecesarios y
frustraciones por informacion
incompleta o en mal estado.
Descoordinacion e inconsistencia
entre archivo fisico y digital

funciones, lo que implica un alto
nivel de responsabilidad y
pertenencia institucional.

Autonomia operativa El equipo no
requiere supervision constante, lo
cual refleja madurez funcional,
conocimiento del proceso y
capacidad para trabajar de forma
autonoma.

Comunicacion fluida. Se menciona
que existe una buena comunicacion
interna, lo que favorece la
coordinacion, resolucion de
problemas y el seguimiento de tareas
sin mayores fricciones.




Aunque existe una historia digital,
no se actualiza de manera
simultinea con la fisica.Por
ejemplo, cuando un funcionario
presenta un nuevo titulo o
certificado, este no se refleja
oportunamente en el archivo
digital, generando informacién
incompleta y desactualizada.

e Larespuesta evidencia que el
personal actual puede no contar
con la experiencia o formacion
suficiente, lo que afecta la fluidez y
calidad del proceso. Se pone en duda
la preparacion técnica especifica
frente a la experiencia practica,
valorando mas la experiencia
directa en procesos de encargos
que el titulo profesional.

e Procesos afectados por la
rotacion

Verificacion de requisitos: Se
sefiala como la tarea més ardua y
compleja del proceso de
encargos. Capacitar a alguien
nuevo en esta labor implica
tiempo, seguimiento y riesgo de
errores.

Seguimiento de procesos: La
rotacion impide que haya un
conocimiento completo del ciclo
de encargos, lo que afecta la
calidad y oportunidad de las
decisiones.

e Desconocimiento o falta de
claridad sobre el proceso de
encargos por parte de los
funcionarios involucrados en
el estudio técnico de la
verificacion de requisitos y
los criterios para determinar
si cumplen con los requisitos
0, NO.
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Documentacion proceso de encargos: Carpeta de encargos 2025 Gobernacion de

Cundinamarca

e Ficha técnica del empleo
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GESTION DEL BIENESTAR Y DESEMPENO DEL TALENTO HUMANO Cédigo: A-GTH-FR-111
Versidn: 08
PUBLICACION DE EMPLEOS DE CARRERA A PROVEER TRANSITORIAMENTE | fecha
aprobacicn: 12/03/2025

NTE

El Departamento Administrativo deFuncién Plblica de Cundinamarca, en concordancia con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 y el Decreto Departamental 200 del 17 de junio de
2024, se permite informar a los funcionarios de carrera del secior central de la Administracion Piblica Departamental, que se realizara el estudio de verificacion de requisitos para la provision
itoria del siguiente empleo de carrera administrativa:

DENOMINAGION: CODIGO Y GRADO: FECHA:
EMPLEOQ 24 -2025 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-08
SECRETARIA DIRECCION/SUBDIRECCION/OFICINA:
SECRETARIA DE HACIENDA OFICINA ASESORA JURIDICA - DESPACHO DEL SECRETARIO
ASIGNACION BASICA MENSUAL TIPO DE VACANTE NC. DE VACANTES MANUAL:
$7.288.613 DEFINITIVA UNO (1) RESOLUCION DAFPC 248 DE 2025
FUNCIONES Y REQUISITOS DEL EMPLEQ A PROVEER
PROPGSITO. FUNCIONES BASICOS O ESENCILES | REQUISTOS ¥

Brindar apoyo juridico
en la organizacion y
desarrollo de los
procesos de
contratacion que se
adelanten en la Oficina
Asesora Juridica de la
Secretaria de Hacienda,
conforme a la
normatividad vigente

Gestion Juridica y Gestion Contractual

1. Participar en las actividades que se requieran para el desarrollo de la evaluacion de los
asuntos administrativos y contractuales en los que la Secretaria de Hacienda sea parte,
basados en la recoleccion y anélisis de la informacion pertinente.

2. Brindar acompafiamiento juridico en materia contractual a las dependencias de la
Secretaria de Hacienda que lo requieran, durante las diferentes etapas del proceso de
contratacion, de acuerdo con las disposiciones normativas establecidas para tal fin.

3. Estructurar documentos fales como, estudios previos; invitaciones plblicas; pliego de
condiciones; respuestas a observaciones; actos administratives y demés que sean
requeridos para atender las necesidades generadas durante cada etapa del proceso de
contratacion

4. Preparar y emifir concepfos juridicos sobre temas contractuales de conformidad con lo
requerido por el jefe inmediato.

5. Atender y resalver las consultas o solicitudes que formulen en materia contractual, en los
términos previstos por la ley.

1. Derecho administrativo. 1. Titulo profesional en:

2. Derecho civil. + Nuocleo béasico de conocimiento (NBC):
3. Derecho penal. Derecho y afines: Derecho, Derecho y
4. Contratacion estatal. Ciencias Politicas, Jurisprudencia,

5. Derecho comercial Jurisprudencia — Derecho.

2. Titulo de posgrado relacionado con las
funciones del empleo.

3. Tarjeta o matricula profesional en los cases
en que la Ley lo exija.

4. Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo

Y, Y% Cundinamarca

Gobernacion..

GESTION DEL BIENESTAR Y DESEMPENO DEL TALENTO HUMANO Codigo: A-GTH-FR-111
Version: 08
PUBLICACION DE EMPLEQS DE CARRERA A PROVEER TRANSITORIAMENTE | Facha 127032025
aprobacidn:

6. Preparar los informes, presentaciones y documentos del proceso que le sean requeridos
por ¢l jefe inmediato. |

7. Recapilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia, la doctrina, y normatividad
interna, relacionados con la actividad contractual de la Secretaria de Hacienda, y velar por
su actualizacion y difusion de acuerdo con las paliticas institucionales.

8. Mantener actualizada y organizada la informacion de los expedientes resultantes de las
actuaciones confractuales a su cargo de conformidad con la normatividad y procedimientos
aplicables

9. Apoyar y hacer seguimiento a los tramites las solicitudes de revocatoria y recursos
Impuestos contra actos administrativos y cualquier decision relacionada con la sequnda
instancia que deba suscribir la Secretaria de Hacienda, en coordinacién con la Secrefaria
Juridica y las demés dependencias

10. Las demés funciones generales comunes y por nivel establecidas en el Decreto 097 de
2019

LUZ MARINA SANCHEZ BOHORQUEZ

JACQUELINE BERMUDEZ FORERO
Directora de Potencial Humano - DAFPC

Directora del Departamento Administrativo de Funcion Piblica de Cundinamarca - DAFPC

Sonia

FRevisa Juie Fa0la Ocampo MEndez | Abogada DPK - DAFRC
Froyecto: Eika Andrea Razo Guzman
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e Formato para la verificacion de requisitos: Se adjuntan partes del formato, se
presenta un ejemplo de un funcionario que cumple los requisitos luego de revisar la

historia laboral, este no se publica en la pagina de la entidad.
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e Documentacion que se publica en la pagina de la entidad con sus respectivos

enlaces:

Encargos 2024

Empleo 01-2024% - Secretaria de Educacion - Profesional Universitario

IS Ficha de Empleo

Fecha de pub

IS Resultado del Estudio de Verificacién de Requisitos

Fecha de p

INVESTIGACION PRCOESO DE ENCARGOS EN BASE A LA DOCUMENTACION

QUE MANEJA LA ENTIDAD:
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Para que los funcionarios de carrera administrativa puedan acceder a encargos revisando la
documentacion que maneja la Gobernacion de Cundinamarca en relacion con el
procedimiento de encargos encontramos que los funcionarios deben mantener actualizada su
hoja de vida en el sistema KACTUS. Deberian incluir los estudios de educacion formal como
no formal, mantener actualizada la historia laboral con titulos técnicos, tecnologos,
universitarios (especializacion, maestria, doctorado) y las certificaciones de experiencia
laboral con funciones.

Se encontrd entre la documentacion que para el afio 2022 se realizaron 13 convocatorias que
aplicaban solo para secretarias, entre ellas estaban: Secretaria de Educacion, Secretaria de
Hacienda, Secretaria General, Secretaria Juridica, Despacho del Gobernador, Secretaria de
Transporte y Movilidad, Secretaria de Salud, Secretaria de TIC, Secretaria de Agricultura 'y
Desarrollo Rural. Los empleos se ofertaron para los niveles de Profesional Universitario,

Técnico Operativo, Conductor Mecanico, Profesional Especializado.

Para el afio 2023 se encontr6 que la cantidad de empleos ofertados aument6 y el numero total
fue de 111 empleos que se ubicaron en el Despacho del Gobernador, Secretaria de Hacienda,
Secretaria de Transporte y Movilidad, Secretaria de las TIC, Secretaria de Educacion,
Secretaria de Habitat y Vivienda, Secretaria de Gobierno, Secretaria Juridica, Secretaria
General, Secretaria de la Funcion Publica, Secretaria de Planeacion. Para los niveles
Profesional Universitario, Técnico Operativo, Agente de Transito, Auxiliar Administrativo,
Conductor Mecanico, Secretario Ejecutivo, Profesional Especializado.

Para el ano 2024 se encontr6 que se ofertaron 65 empleos en total descontando los empleos
suspendidos por reclamacion ante la comision de personal que fueron 7. Generalmente en los
casos de suspension de los empleos se encontraban las resoluciones de nombramiento para

efectuar el encargo a un determinado funcionario y al final se apreciaba un articulo que
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mencionaba “Contra esta resolucion procede reclamacion escrita ante la Comision de
Personal de la entidad, que debera ser presentada dentro de los 10 (diez) dias hébiles
siguientes a su publicacion, de acuerdo con lo establecido en el numeral 8 del articulo tercero
del Decreto Departamental 200 de 2024. Esta reclamacion se tramitara en el efecto

suspensivo conforme al articulo 79 de la ley 1437 de 2011”.

Para el afio 2024, 62 empleos ofertados y un total de 8 empleos suspendidos por reclamacion
ante la comision de personal ubicados en el Despacho del Gobernador, Secretaria de la
Funcién Publica, Secretaria de Educacion, Secretaria de Transporte y Movilidad, Secretaria
de Hacienda, Secretaria de Salud, Secretaria Juridica. Para los niveles Profesional

Universitario, Auxiliar Administrativo, Técnico Operativo.

Para el actual afio 2025 se encontrd que se tienen ofertados 34 empleos ubicados en la
Secretaria de Transformacion Digital, Secretaria Juridica, Secretaria de Salud, Secretaria de
Salud, Departamento Administrativo de Funcién Publica de Cundinamarca, Secretaria de
Agrocampesinado, Secretaria de Prospectiva e integracion Territorial, Secretaria de Vivienda,

Despacho del Gobernador, Secretaria de Hacienda para el nivel Profesional Especializado.

El proceso de encargos cuenta con una base de datos para la seleccion de los funcionarios que
se les revisara la historia laboral para hacer el estudio técnico de verificacion de requisitos. La
seleccion de los funcionarios dependera del nivel, cddigo y grado del empleo que se solicite
para la provision del encargo filtrando por los estudios que se requiera en el empleo sea
profesional, profesional especializado en determinada carrera o estudio. Ejemplo, de los
niveles de empleo que maneja el proceso de encargos filtrando por todos los codigos y por
todos los programas de estudio se puede encontrar un total aproximado de 1649 funcionarios

en la base del proceso de encargos: 1054,1056,10509 Nivel Asesor

21901,21902,21903,21904,21905 Nivel Profesional Universitario
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22206,22207,22208,22209,22210 Nivel Profesional Especializado

31401,31402,31403,31404 Nivel Técnico Operativo

40704, 40701,40709 Nivel Auxiliar Administrativo

48204,48206 Conductor Mecanico

42506 Secretario Ejecutivo

MATRIZ DIAGNOSTICO INTERNO PROCESO DE ENCARGOS DAFPC

MATRIZ DOFA .xlIsx

La matriz se realiz6 en base a instrumentos como la encuesta y a criterios de andlisis propio
de las problematicas identificadas en el proceso de encargos. Con las sugerencias del docente
de la practica administrativa para clasificar, agrupar las problematicas en factores
administrativos, juridicos, politicos, psicologicos y técnicos de los cuales se desprende un
subproblema, a cada factor se le establece un puntaje que se justifica en base a la dimension
de la problematica. Para determinar si el factor identificado corresponde a una fortaleza o

debilidad.

La matriz se realiza a nivel de diagndstico interno del proceso de encargos en el

Departamento Administrativo de Funcion Publica de Cundinamarca.


https://esapedu-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/erika_rozo_esap_edu_co/Documents/MATRIZ%20DOFA.xlsx?d=we20c83ab067144bf9adaaaa976029a97&csf=1&web=1&e=Kl9GgF

Justificacion de la matriz:

30%ADMINISTRATIVO

Planeacion:

Falta de planes o programas administrativos que regulen el proceso de encargos,
instructivos que permitan a los funcionarios entender el proceso paso a paso de
manera organizada.

Capacitacion, algunos contratistas desconocian o no estaban lo suficientemente
capacitados en el proceso de verificacion de requisitos para la provision de los
encargos, por lo que se encontraban errores en la verificacion de los requisitos,
ejemplo en la relacion de las funciones del certificado laboral con las funciones de la
ficha técnica.

Algunos funcionarios publicos desconocian el proceso de encargos puesto que ya se
encontraban realizando otras funciones, las capacitaciones eran muy reducidas y
demandaban mucho tiempo para adquirir los conocimientos en el proceso de
encargos, se requeria mas practica para entender el proceso.

Falta de planes de capacitacion para el proceso de encargos.

Insuficiencia de personal para la capacitacion de funcionarios, como pasante tuve la
responsabilidad de hacer la explicacion del tema del proceso de encargos a un
funcionario nuevo que llego a asumir la labor pero que no tenia conocimiento del
proceso de encargos, realizamos entre los dos la verificacion de requisitos de un

empleo explicandole con la practica como hacer la verificacion.

Organizacion:

Falta de coordinacién entre el equipo de trabajo de encargos para desarrollar el

proceso de encargos. Se establecian unos determinados empleos a un funcionario,

90
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después los empleos se asignaban a otra persona que no le correspondia realizar la
verificacion de requisitos.

e FEjecucion del proceso de encargos con errores en la verificacion de requisitos, no se
revisaba historia fisica, solo la digital, sin comprobar que la historia fisica estuviera
actualizada.

e Recursos humanos insuficientes para realizar el proceso de encargos lo que
ocasionaba que la carga laboral se transmitiera a los practicantes.

e Falta de espacios fisicos adecuados para desarrollar la labor de los encargos,
insuficiencia en los equipos, oficinas, escritorios, computadores viejos o muy lentos.

e Problemas en la comunicacion para el proceso de encargos, la explicacion de los
procesos se transmitia de manera muy rapida sin alguna guia escrita que estuviera
completamente organizada para entender el proceso de encargos.

e No se contaba con un equipo fijo de funcionarios para el proceso de encargos.

Control:

Incumplimiento de la confidencialidad que debian manejar los funcionarios frente a la
informacion de los procesos de encargos. Lo cual ocasionaba que la informacion manejada se
filtrara a otras secretarias o se mezclara con temas politicos para el supuesto favoritismo en
encargos, lo cual no es posible, pero se generaban rumores que afectaban la transparencia de

la entidad.

15%JURIDICO

Normas que regulan el proceso de encargos desde los articulos centrales que regulan y
establecen como desarrollar el proceso a cargo del Departamento Administrativo de
Funcion Publica de Cundinamarca, Direccion de Potencial Humano: Decreto 200 de

2024 y Decreto 290 de 2024.
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DECRETO 200 DE 2024 “POR EL CUAL SE ADOPTA EL PROCEDIMIENTO
INTERNO PARA LA PROVISION TRANSITORIA DE EMPLEOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA DE LAS PLANTAS DE PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS
DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LOS MUNICIPIOS NO
CERTIFICADOS Y DEL SECTOR CENTRAL DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA DEL DEPARTAMENTO, Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

"Articulo 24. ENCARGO. Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos de
carrera administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en estos si
acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su
desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el ultimo afio y su ultima

evaluacion del desempetio es sobresaliente.

ARTICULO PRIMERO. Objeto: Adoptar el procedimiento interno para la provision
transitoria de empleos de carrera administrativa en vacancia temporal o definitiva, de las
plantas de personal de administrativos de las instituciones educativas de los municipios no
certificados, y del sector central de la administracion publica del Departamento, mediante la

figura del encargo o nombramiento provisional.

ARTICULO SEGUNDO. Presupuestos para que proceda el derecho preferencial de encargo
en empleos de carrera administrativa. Para acceder a encargos de empleos de carrera

administrativa los servidores publicos, deberan soportar los siguientes requisitos:

a. Cumplir con los requisitos minimos sefialados para el empleo en el Manual Especifico

de Funciones y Competencias Laborales.
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b. Que posean las aptitudes y habilidades para su desempeiio.
c. No tener sancion disciplinaria en el ultimo afio.
d. Que su ultima evaluacion del desempefio laboral sea sobresaliente.

e. Que se encuentre desempefnando el empleo inmediatamente inferior al que se

pretende proveer transitoriamente.

ARTICULO TERCERO. Procedimiento: Para todos los efectos, se establece el siguiente
procedimiento el cual sera adelantado por las Secretarias que administren las

respectivas plantas de personal, asi:

1. Identificacion de la Necesidad de Provision y Reporte a la Comision Nacional de Servicio
Civil

2. Publicacion de las vacantes a proveer.

3. Verificacion de requisitos.

4. Ofrecimiento del Encargo

5. Conformacion y publicacion del formato de "resultado del estudio de verificacion de

requisitos".
6. Presentacion de reclamaciones
7. Acto Administrativo de Encargo o Nombramiento Provisional

8. Procedimiento de reclamacion frente a actos administrativos de encargo.

ARTICULO QUINTO. Criterios de Desempate
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1. La mayor cantidad de horas de capacitacion recibidas por parte de la entidad durante los

ultimos veinticuatro meses, previos a la apertura del proceso

2. El mayor puntaje obtenido por estudios de educacion formal adicional al minimo requerido

para el empleo.

3. El mayor puntaje obtenido de la evaluacion de aptitudes funcionales comportamentales,

practicado por el DAFP
4. Mayor experiencia adicional al requisito minimo.

5. Pertenecer a la misma dependencia en la que se encuentra el empleo objeto de la provision.
6. Mayor calificacion definitiva en la evaluacion del desempeio laboral.

7. Acreditar mayor antigliedad al servicio del Departamento de Cundinamarca.
8. Haber sufragado en las elecciones inmediatamente anteriores.

9. El servidor con derechos de carrera que acredite de manera efectiva la condicion de

victima o desplazada

10. El Servidor Publico que cuente con las distinciones, reconocimientos, honores o premios
u otros otorgados por el Departamento de Cundinamarca por el ejercicio de sus funciones

durante los ultimos (4) afios.
11. El servidor publico que certifique una condicion de Discapacidad

12. Sorteo

e No cumplimiento de la norma de encargos: Algunas ocasiones no se seguia el proceso
organizado que se establecia en los decretos del proceso de encargos, se saltaban los

pasos, esto sucedia en el tema de pasar por equivalencias a los funcionarios sin revisar
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objetivamente si cumplian con todos los requisitos del empleo regulados por la
norma.

Desconocimiento de la norma de encargos: Algunas veces se presentaba
desconocimiento de los requisitos para la provision de los encargos por parte de
funcionarios que no quedaban en la asignacion de los encargos porque no cumplian
requisitos. Sin embargo, realizaban reclamaciones que no procedian por el
desconocimiento de los requisitos requeridos para la provision de encargos

contemplados decretos 200/2024 y el decreto 290/ 2024

20%POLITICO

Presiones de intereses politicos, favoritismos politicos: Incumplimiento de la
confidencialidad que debian manejar los funcionarios frente a la informacion de los
procesos de encargos. Lo cual ocasionaba que la informacion manejada se filtrara a
otras secretarias o se mezclara con temas politicos para el supuesto favoritismo en
encargos, lo cual no es posible, pero se generaban rumores que afectaban la
transparencia de la entidad.

Durante la Practica Administrativa se resalto la importancia de realizar una detalla
revision de los requisitos para proveer los encargos, de lo contrario con los requisitos
y la historia laboral del funcionario se podrian cometer errores en los cuales se decia
que el funcionario no cumplia con los requisitos, siendo que este si los cumplia. Este
tipo de errores en la labor de los encargos implicaba que se manchara la transparencia
del proceso de las personas seleccionadas para los encargos ya que algunos
funcionarios hacian comentarios y quejas falsas en las cuales se acusaba la secretaria
de falta de transparencia en la provision de los encargos o de arreglos en los encargos
por temas politicos o de favoritismo. Pero en realidad se encontr6é que algunos

funcionarios, contratistas o practicantes incurrian en errores en la verificacion de los
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requisitos razon por la cual la directora de la secretaria realizo una reunion en la que

recalco la importancia de una verificacion integral de requisitos

PSICOLOGICO

e Conflictos en el entorno laboral: Conflictos entre practicantes y contratistas, ya
que en algunas ocasiones el practicante realizaba un mejor trabajo que el

contratista en la verificacion de requisitos de los encargos.

e Presiones laborales: Desequilibrio de labores a los funcionarios puesto que ya
tenian otras responsabilidades o funciones asignadas en la entidad pero debian

responder por el proceso de los encargos.

TECNICO:

Estructuracion de las fichas técnicas: En algunas ocasiones las fichas técnicas del
empleo no presentaban relacion entre la carrera profesional y las funciones que pedia
el empleo, las cuales se relacionaban con otro de tipo de profesiones no acorde a la
formacion académica del funcionario. Ejemplo, para gestion documental se pedian
ingenieros de sistemas. Se pedian pocas funciones acordes a la formacion profesional.
Sin embargo, algunos profesionales podian tener funciones relacionadas, pero esto
retrasaba la asignacion de los encargos puesto que por esta descoordinacion entre
funciones y formacién académica no se encontraban funcionarios que cumplieran con
los requisitos del empleo. Se alargaban mucho los procesos de verificacion de
requisitos y se debian revisar mas historias laborales. El nivel de formacioén

académica no siempre estaba acorde con las funciones que se contemplaban en la
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ficha técnica del empleo, ejemplo, a un profesional en ingenieria se le pedia
desarrollar procesos de gestion documental. Frente a esto se aplicaban equivalencias
porque no se encontraban funciones relacionadas con el empleo y de esta manera era
posible asignar el encargo.

En algunas ocasiones los conocimientos basicos o esenciales que se pedian en la ficha
técnica del empleo no coincidian con el nivel de formacion académica, acorde al
perfil profesional.

No actualizacion de historias digitales: Falta de organizacion y actualizacion en las
historias laborales de los funcionarios en las carpetas digitales “hojas de vida
funcionarios publicos”. Se tenian varios archivos pdf de las hojas de vida de los
funcionarios, pero no se unificaban en un solo archivo. Ademas, a pesar de que los
funcionarios radicaban sus documentos para actualizar la hoja de vida estos solo
reposaban en la historia fisica pero no en la digital. No se realizaban correctos
escaneres de las hojas de vida de los funcionarios lo que ocasionaba que se incurrieran
en errores en el momento de la verificacion de los requisitos. Por lo tanto, en algunas
ocasiones no se incluian especializaciones en la verificacion de requisitos por que
estas no reposaban en la historia digital escaneada. Es decir que no se realizaba el
escaner digital de la documentacion nueva que aportaban los funcionarios para la
actualizacion de su historia laboral. Sin embargo, para que no se incurriera en el error
de no actualizar las historias digitales, toda la documentacion que llegaba de manera
fisica se le hacia el escaner de manera inmediata el mismo dia que la presentaba el

funcionario y se afiadia a la historia digital.

Reclamaciones por parte de los funcionarios por la falta de actualizacion de las

historias laborales digitales lo cual retrasaba el proceso de encargos y afectaba la
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asignacion del encargo para funcionarios que cumplian los requisitos pero que no
tenian derecho preferencial sobre el empleo, por lo que era necesario suspender el
encargo.

Algunas ocasiones los funcionarios no actualizaban sus historias laborales por lo tanto
no reposaban documentos relevantes como el titulo profesional, la tarjeta profesional,
etc.

En algunas ocasiones no se tenian las historias laborales digitales de los funcionarios,
no se encontraban escaneadas las historias laborales fisicas de los funcionarios lo cual
retrasaba la revision de los requisitos para la provision de los encargos.
Documentacion y formatos: Historias labores fisicas mezcladas sin orden, en las
historias fisicas de los funcionarios algunas ocasiones se encontraba documentos de
otros funcionarios diferentes al duefio de la historia laboral.

Algunos formatos que manejaba la entidad para el proceso de la provision de los
encargos se encontraban desactualizados.

Generar mas formatos ante los errores que se presentaban en el proceso de encargos lo
cual ocasionaba que los procesos se alargaran o se volvieran mas complejos por la
cantidad de informacion que se debia manejar, es decir, se creaba mas complejidad
para la labor del funcionario.

La verificacion de los requisitos para la provision de los encargos algunas veces los
contratistas las hacian muy de afan y no se realizaba el estudio de manera detallada
por lo cual se incurrian en errores para la provision de encargos.

Proceso de encargos desempefiado por funcionarios y contratistas: Algunas ocasiones
los funcionarios, contratistas no tenian claro el tipo de experiencia que se solicitaba en

la ficha técnica del empleo fuera esta laboral, profesional, relacionada. Entonces en el
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estudio de requisitos se perdia tiempo calculando experiencia que no pedia la ficha
técnica.

Cuando se hacia la revision a los certificados labores no se tenia en cuenta las actas de
posesion de la Gobernacion en la revision de funciones, ya que se debia solicitar a la
misma entidad certificados labores de la Gobernacion por el tiempo que estuvo el
funcionario trabajando en la institucion. En algunas ocasiones no se tenian
certificaciones con funciones, pero eran funcionarios que habian dedicado la mayor
parte de su vida a trabajar para la Gobernacion, solo después de la recomendacion de
un funcionario abogado se empezaron a revisar las certificaciones laborales de la
gobernacion que se derivaban de las actas de posesion.

Algunas ocasiones los funcionarios, contratistas no tenian claro el tipo de experiencia
que se solicitaba en la ficha técnica del empleo fuera esta laboral, profesional,
relacionada. Entonces en el estudio de requisitos se perdia tiempo calculando
experiencia que no pedia la ficha técnica.

Cuando se hacia la revision a los certificados labores no se tenia en cuenta las actas de
posesion de la gobernacion en la revision de funciones, ya que se debia solicitar a la
misma entidad certificados labores de la Gobernacion por el tiempo que estuvo el
funcionario trabajando en la institucion. En algunas ocasiones no se tenian
certificaciones con funciones, pero eran funcionarios que habian dedicado la mayor
parte de su vida a trabajar para la Gobernacion, solo después de la recomendacion de
un funcionario abogado se empezaron a revisar las certificaciones laborales de la

gobernacion que se derivaban de las actas de posesion.
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APRECIACION PERSONAL DEL DIAGNOSTICO

El proceso de encargos en el Departamento Administrativo de Funcion Publica presenta
multiples problematicas que se evidencian en aspectos administrativos, juridicos, politicos,
psicologicos y técnicos. La verificacion de requisitos ahora se maneja con historias digitales,
pero no se enfatiza en verificar que estas historias estén acordes con la documentacion de la
historia fisica. Antes se revisaba Unicamente las historias fisicas de los funcionarios y existian
menos reclamaciones a los empleos. El tiempo en tardar para realizar una correcta
verificacion de requisitos depende del nivel del empleo que se revise teniendo en cuenta el
numero de funcionarios que se encuentre en nivel técnico, profesional, profesional
especializado, asesor. Por este motivo el nimero de historias laborales para revisar puede ser
menor 0 mayor. Ademas, se presenta falta de personal que se enfoque en el proceso de
encargos, la norma de encargos no se desarrolla en el orden que se establece en el decreto 200
2024. Por lo tanto, la verificacion de los requisitos no siempre se realiza con objetividad en
base al cumplimiento de la ley. La capacitacion para el proceso de encargos ain es muy
reducida y falta personal para que la pueda impartir. Se requieren planes o instructivos que
sean una guia para los funcionarios nuevos en el proceso de encargos, puesto que las dudas y
los errores se presentan durante el desarrollo de la verificacion de los requisitos, de la
correcta verificacion de requisitos depende que el proceso de encargos se realice de manera
eficiente con bajas reclamaciones o asignaciones incorrectas de encargos a funcionarios de
carrera que no tienen derecho preferencial sobre el empleo ocasionando que se retrase el
proceso para analizar si la reclamacion procede o no. Un punto clave en el proceso de los
encargos es la verificacion de requisitos que se hace inicialmente, y el segundo punto clave
para poder desarrollar un eficiente proceso de encargos es la manera en que se elabora la

ficha técnica de los empleos, esta debe ser coherente con la formacion académica y las



funciones que se piden en el empleo, ya que esto puede retrasar mas la verificacion de

requisitos y el tiempo en terminar el empleo.

PROPUESTA DE MEJORA A LA ENTIDAD EN BASE AL DIAGNOSTICO

ANTERIOR DESDE LA VISION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

TERRITORIAL.

PROCESO DE ENCARGOS

PERSONAL DE ADMINISTRATIVOS DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LOS
MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS Y DEL SECTOR CENTRAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL DEPARTAMENTO, Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES.

Se rvisa en la planta si
oxiste algun servidor que
cumpla con los

(Acepta?

¢4 publicado
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i término de 10 dias
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e Las fichas del empleo deben incorporar perfiles profesionales acorde con los
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conocimientos de cada candidato, las funciones del empleo deben adaptarse al perfil

profesional para no alargar el estudio técnico.

e FElestudio de verificacion de requisitos se puede asignar segun la profesion y

conocimientos académicos de cada funcionario, esto facilita la comprension de los
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perfiles y funciones que solicita el empleo, el estudio de verificacion de requisitos se
realiza mas rapido.

e Desarrollo de cartillas para funcionarios nuevos en el proceso de encargos que
incluyan una explicacion integral del procedimiento de encargos, resaltando los
errores que se deben evitar en el proceso como una guia practica y orientadora ante la
rotacion del personal.

e Realizar jornadas masivas de escaner de las historias laborales de los funcionarios por
meses o0, dias estableciendo metas de escaner. Realizando monitoreo al nimero de
historias escaneadas y que las historias digitales coincidan con las fisicas.

¢ Implementacion de sistemas de gestion documental para el manejo de historias
laborales.

e Desarrollar espacios en los cuales los funcionarios puedan consultar el estado de su
historia laboral.

e Para promover mayor confianza en el proceso de encargos es necesario desarrollar
espacios de rendicion de cuentas al menos una vez al afio. Explicando coémo se
desarrollo el proceso y sus principales resultados, escuchando las principales
inconformidades de los funcionarios a través de mesas de trabajo con los funcionarios
de la Gobernacion de Cundinamarca interesados en el proceso de encargos.

e La verificacion de requisitos se debe realizar revisando de manera integral la historia
laboral del funcionario, no se puede pasar solamente por equivalencias sin antes
revisar que tenga las funciones que solicita el empleo. Esto afecta la igualdad y

objetividad frente a la provision de los encargos.

Resultados finales:
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Entrego un diagnostico y propuesta de mejora a la entidad y dejo de manera completa,
terminada toda la verificacion de requisitos de cada empleo que se me asigno en la entidad
durante los cuatro meses de Practica Administrativa. Adquiri mi primera experiencia en el
sector publico de manera satisfactoria, fortaleciendo mi formacién profesional con el
Departamento Administrativo de Funcion Publica de Cundinamarca. Entregue un informe de
actividades en el cual se evidencia que cumpli y entregue todos los empleos asignados para

mi préactica administrativa:

EMPLEOQO 42-2024: Profesional Universitario 219-05 en este empleo se saco la Resolucion
No. 995 del 2025 encontrandose actualmente en términos de los diez (10) dias para su

aceptacion y publicacion en la intranet.

EMPLEO 11-2025: Profesional especializado 222-08 Secretaria de Educacion en la
Direccion de Personal de Instituciones Educativas, se terminé la verificacion de requisitos
y se bajo una vez al codigo inferior. Quedo terminada la verificacion de requisitos para un

segundo ofrecimiento, quedando esta verificacion para revision.

EMPLEO 14-2025: Profesional Especializado 222-07 Secretaria general y de Cercania al
Ciudadano-Oficina asesora Juridica quedo terminada la verificacion de requisitos pendiente

para revision para realizar su ofrecimiento.

EMPLEO 24-2025: Profesional Especializado 222-06 Secretaria de Hacienda Oficina
Asesora Juridica, del Despacho del Secretario. Se termino la verificacion quedo pendiente

para revision y su posterior ofrecimiento.

EMPLEO 31-2025: Profesional especializado 222-06 Secretaria de Transformacion digital,
Direccién de Infraestructura Tecnologica. Se termind la verificacion de requisitos y quedo

pendiente para revision y su posterior ofrecimiento.
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EMPLEO 37-2025: Auxiliar 407 01 se declar6 desierto desde el 19 de mayo del 2025.

EMPLEO 38-2025: Auxiliar administrativo 407-04 NO se termin6 la verificacion de
requisitos, ya que quedo pendiente la consulta y descarga de antecedentes, asi como
relacionar la evaluacion de desempefio laboral de los funcionarios. Por el tiempo de practica

el correo se cerro el 26 de mayo por lo tanto no alcance a terminar el empleo.

CONCLUSION

La Administracion Publica en el mundo actual estd inmersa en transformaciones contindas
derivadas de factores globales, politicos, sociales, econdomicos, ambientales. Es por esto que
es importante que siempre sus procesos se estén modernizando constantemente, contando con
el presupuesto suficiente para la inversion e implantacion de herramientas tecnoldgicas
modernas. Segun el articulo de Araujo Bernardo de Transformacion Digital en la
Administracion Publica afirma que “Las iniciativas de gobierno digital aplicadas en todo el
mundo han aportado beneficios como una informacion mas actualizada, acceso a servicios
publicos de mayor calidad, mayor disponibilidad, mayor eficiencia y mas transparencia en
las decisiones publicas”.(Araujo,2025). Cada vez son mas los sistemas y softwares que se
desarrollan en el mundo para agilizar los procesos humanos. Por eso es importante
actualizarse en temas del desarrollo de nuevas herramientas tecnologicas para adoptar las que

mas se adapten a las necesidades del proceso administrativo.

Es importante involucrar al ciudadano en los procesos administrativos ya que escuchandolos
se puede aumentar la eficiencia administrativa y el grado de confianza en cada accion que
realiza la administracion publica. Participacion ciudadana y rendicion de cuentas son

fundamentales para el éxito de los objetivos propuestos en la administracion publica.
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El proceso de encargos en el Departamento Administrativo y la Funcion Publica de
Cundinamarca ha enfrentado retos, entre ellos la lentitud del procedimiento con respecto a las
fechas en que se publican los empleos ofertados, deficiencias documentales y una estrategia
de priorizacidon que no resultd efectiva. Sin embargo, la entidad ha demostrado que persigue
una constante mejora en el proceso acompanado de mayor eficiencia y productividad

administrativa.

Se requiere de manera constante hacer seguimiento al proceso de encargos en los aspectos
administrativos, juridicos, politicos, psicologicos y técnicos para una mejora continua del
equipo de trabajo y la provision de los empleos para alcanzar el logro de los objetivos y las

metas trazadas junto con el desarrollo de las estrategias organizacionales.
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https://www.euskadi.eus/contenidos/libro/diagnostico_1_soc/es_diagnost/adjuntos/Diagnostico.pdf
https://www.euskadi.eus/contenidos/libro/diagnostico_1_soc/es_diagnost/adjuntos/Diagnostico.pdf
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=168530
https://www.procuraduria.gov.co/portal/media/docs/CDU.pdf
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Adminitracién Pablica

e Departamento Administrativo de la Funcion Publica. Concepto 220291 de 2021.

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i1=168530

e Procuraduria General de la Nacién. (2013). Cédigo Disciplinario Unico: Ley 734 de

2002. https://www.procuraduria.gov.co/portal/media/docs/CDU.pdf

e Gobierno Vasco. (2009). Diagnostico social e intervencion: Herramienta informatica
para el Trabajo Social.

https://www.euskadi.eus/contenidos/libro/diagnostico_1_soc/es_diagnost/
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FACTORES DEBILIDAD NEUTRO FORTALEZA VALORES
PUNTAJE
PUNTAJE SUB FACTOR (SUBFACTOR
|puntuacion 1 5 8 10 |PONDERACION |UNO DOS
ADMINISTRATIVO 8*10%/100=0,8 24
30% 10% 8*10%/100=0,8
*Planeacion 10% 8*10/100=0,8
*Organizacion 10%
*Control Y
X
X
JURIDICO 15% 4*5%/100=0,2 0,6
*No cumplimiento de la 5% 4*10%=0,4
norma de 10%
encargos,saltarse pasos
del proceso
*Desconocimiento de la
norma de encargos
POLITICO 20% 20% 7*20%=1,4 1,4
*Presiones de intereses
politicos
PSICOLOGICO 15% 5% |7*5%/100=0,35 0,75
*Conflictos en el 10% 4*10%=0,4
entorno laboral
*Presiones laborales
TECNICO 20% X 5%10%/100=0,5 1,6
*Estructuracion de 10% 4*10%/100=0,4
las fichas técnicas 10% 7*10%100=0,7
*No actualizacion de 10%
historias digitales
*Proceso de encargos
desempeiiado por
contratistas y
funcionarios
TOTAL 6,75
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