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Identificar durante la primera semana de cada semestre, los cargos vacantes 
en la entidad. 

X

Enviar informe semestral, con corte a 31 de diciembre y a 30 de junio, 
dentro del mes siguiente,  a la Comisión Nacional del Servicio Civil-CNSC 
(cumplimiento a Circular de la N° 003 del 11 de junio de 2014, Artículo 24 
de la Ley 909 de 2004) el cual contiene la relación de las provisiones 
transitorias efectuadas durante dicho período, en empleos en vacancia 
definitiva, bajo la modalidad de encargo y excepcionalmente mediante 
nombramiento en provisionalidad, que contiene la denominación del 
empleo, código, grado y número de vacantes.

X X X X

Actualizar el plan de vacantes bimestralmente y/o cada vez que ocurra una 
vacancia definitiva de los empleos, por cualquier motivo que pueda 
generarse, de conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004 y se 
registrará la información en base de datos creada para tal fin.

X X

Verificar los requisitos y competencias para acceder a encargo, en el formato 
Código: F024-P01-GTH "Verificación de requisitos para encargo" adoptado 
en la entidad; cada vez que ocurra una vacancia y un funcionario cumpla 
con los requisitos y competencias para ser encargado

X X X X X X X X X X X X X X

Certificar los cargos en los cuales no existe personal de carrera 
administrativa que pueda acceder al encargo, e informar al Director general 
para que defina el candidato para proveer los mismos en provisionalidad.

X X X X X X X X X X X X X X

Realizar cuando se requiera el procedimiento para nombramientos en 
provisionalidad o encargos de acuerdo a lo establecido en el Plan de 
Vacantes de la entidad 
1. Revisión de documentos que soporten el cumplimiento de los requisitos 
del cargo.
2. Elaborar la resolución de nombramiento.
3. Elaborar oficio de notificación de nombramiento y notificar al funcionario 
entrante.
4. Recibir oficio de aceptación  o rechazo del nombramiento.
5. Elaborar el acta de posesión.
6. Gestionar los trámites de afiliaciones al régimen de salud (EPS), Pensión 
(AFP), Caja de compensación, se afilia en línea a la ARL, se realiza la afiliación 
Individual del Seguro de Vida en Grupo.
7. Abrir expediente al servidor público que se vincula con la entidad 
(historia Laboral); en él se compila toda la información relevante del servidor 
entrante

X X X X X X X X X X X X X X
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Realizar cuando se requiera los movimientos de personal correspondientes 
para cubrir vacancias temporales, cuando los funcionarios se encuentren 
en:
1. Vacaciones. 
2. Licencia. 
3. Permiso remunerado.
4. Comisión, salvo en la de servicios al interior. 
5. Encargado, separándose de las funciones del empleo del cual es titular. 
6. Suspendido en el ejercicio del cargo por decisión disciplinaria, fiscal o 
judicial. 
7. Período de prueba en otro empleo de carrera.

X X X X X X X X X X X X X X
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