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INTRODUCCION

La Gobernacion del Departamento del Magdalena comprometidc en alcanzar los objetivos institucionales y
desatrollar las competencias, aptitudes necesarias para ejecutar el Plan de Desarrollo Departamental 2020 - 2023
“Magdalena Renace”, que no es mas que la hoja de ruta que nos permite articular a través de cuatro revoluciones
(Educacion y Becas del Cambio, Salud y Médico en tu Casa, Agua al Pueblo y Trabajo y Vias del Cambio) talentos,
saberes y cultura; esfuerzos administrativos y recursos; capacidades ciudadanas, sociales y comunitarias; todo
ligado a un territorio Ginico e invaluable para garantizar el goce efectivo de los derechos, promover la inclusion social

y superar la pobreza'.

GOBERNACION

MAGDALENA

La fuerza
del cambio

Revolucién
del Agua
al Pueblo

Este proyecto busca dentro del Plan Departamental de Desarrollo 2020 — 2023 “Magdalena Renace”, promover
un gobierno departamental innovador, transparente y mas horizontal a través del desarrollo de una estrategia en el
praceso de seleccion meritocracia en la vinculacion de recurso humano de la mas alta calidades, expericias y
cualidades. Mediante el banco de hoja de vida, para promover igualdad de oportunidades a las personas naturales
con el fin de mejorar su calidad de vida, proponiendc ferias o convocatorias para los distintos equipos
interdisciplinaric institucional de la Gobernacién del Departamento del Magdalena.

La estrategia de seleccién, tiene como proposito fijar lineamientos para facilitar y armonizar las acciones que se
desarroilan en las diferentes etapas del proceso de eleccidn de recurso humano que necesita la Gobemacién del
Departamento del Magdalena para el cumplimiento de los proyectos del cambio, funciones, metas y objetivos
establecido por fa institucion.

" Plan de Desarrollo “MAGDALENA RENACE" 2020-2021
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1. OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL:

Disefiar e implementar estrategia para la seleccién de personal en principio del mérito para la contratacion y
vinculacion de talento humano de la més altas calidades, experticias y cualidades en la Gobernacion del Magdalena,
y demas entidades adscrita.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

v Formular procedimiento de la seleccion y verificacién de requisito en la contratacién y vinculacion de
personal por dependencia de la Gobernacién del Departamento del Magdalena.

¥ Promover herramientas e instrumentos tecnoldgicos para mejorar el acceso e igualdad de
oportunidades en el empieo plblico en la Gobernacion del Departamento del Magdalena.

2. ALCANCE |

Este documento va dirigido para todos los candidatos interesadas en ingresar como funcionarios de la entidad,
conforme a las distintas modalidades de vinculacion relacionadas en el presente documento (Libre nombramiento y
remocion, encarge, nombramiento provisional, y en caso de que el supervisor lo requiera contratacion por prestacién
de servicios profesionales o apoyo a la gestién), a la ciudadania en general con derecho de iguaidad en oportunidad l
e empleoc o ingreso en el Departamento del Magdalena.

3. MARCO NORMATIVO

A continuacién, se relacionan los efectos normativos a tener en cuenta, asi como las aplicables a los
procedimientos para la seleccién de personal para la contratacion y vinculacion de recurso humano de [a mas altas
calidades, experticias y cualidades.

NORMA TEMA '

Expide normas que regulan el emplec publico, la carrera
Ley 909 del 23 de septiembre de 2004 administrativa, gerencia plblica y se dictan otras disposiciones,
: (Establece el plan de Vacaciones y plan de prevision de Empleos).
Por la cual se establecen normas para promover y regular el |
i teletrabajo y se dictan otras disposiciones.
Decreto 884 de 2008 Establece normas para promover y regular el teletrabajo.
Por el cual se dictan disposiciones relacionadas con la operacion del
Detinlostica i Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico (Sigep).
Ley 1221 de 2008 Decreto 884 del ~ Por la cual se establecen normas para promover y regular el
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2012 teletrabajo y se dictan otras disposiciones. I

Acuerdo 20181000006176 de 2016 E;sl}:ggace el Sistema Tipec Empfeados de carrera y en pericdo de |

' |
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Lineamientos sistemas propios Empleados de carrera y en periodo
~ de prueba.
La Comisicn Nacional del Servicio Civil Modifica fa Resolucion No.
Resolucién No. 20161000022145 2590 de 2010 por la cual se aprueban indefinidamente los Sistemas
Propios de Evaluacién del Desemperio Laboral aprobados
[ Resolucién No. 20171010071025 de  Aprobacién de los ajustes del Sistema Propio de Evaluacién del
2017 Desempefio por parte de la CNSC.
Decreto 2011 de 2017 El cugl estab]ece el porcentaje de vinculacic'm' Ia'boral de personas
con discapacidad en las entidades del sector publico.
Decreto 894 de 2017 Articulos 1y 2 Plan Institucional de capacitacion.
Por el cual se adiciona el Capitulo 2 ai Titulo 12 de la Parte 2 del Libro
2 del Decreto 1083 de 2015. Reglamentario Unico del sector de
Funcién Pdblica en lo relacionade con el porcentaje de vinculacion
laboral de personas con discapacidad en el sector plblico.

Acuerdo 816 de 2016

Decreto 1011 de 2017

Al iniciar este periodo constitucional 2020- 2023 se cbserva que la normatividad vigente y que adopta la
estructura de la entidad y la planta de personal, contiene los siguientes actos administrativos:

1. Decreto No. 0535 del 30/10/2017 “Por ef cual se ajusta fa Estructura Organica de la Administracion Ceniral
Departamental del Magdalena y se dictan otras disposiciones”.

2. Decreto No. 0536 del 30/10/2017 “Por el cual se ajusta ia Planta Global de Personal de fa Administracion
Central Departamental del Magdalena y se dictan ofras disposiciones”. .

3. Decreto No. 0537 del 30/10/2017 “Por el cual se ajusta ef Manual Especifico de Funciones, Requisitos y |
Competencias Laborales de los Empleos Adscritos a la Administracion Ceniral Departamental del Magdalena”.

4, Decreto No. 0538 del 36/10/2017 “Por el cual se distribuyen fos cargos de ia Plania Global de Personal de la |
Administracion Central Departamental del Magdalena y se dictan otras disposiciones”.

5. Decreto No. 0539 del 30/10/2017 “Por el cual se incorporan los Empleados Publicos a la Planta Global de
Cargos de fa Administracion Central Departamental del Magdalena y se dictan ofras disposiciones”.

8. Decreto No. 0008 del 3 de enero de 2020 “Por ef cual se hace una aclaracion del Decreto No. 0537 del
30/10/2017- Area del conocimiento Jefe de Oficina de Participacion Ciudadana’.

7. Decreto No. 0021 del 9 de enero de 2020 “Por ef cual se ajusta el Decreto No. 05637 def 30/10/2017 y se
dictan ofras disposiciones- Modificacion de requisitos de estudio del Jefe de Oficina de Programas de

alimentacion”,

8. Decreto No. 0031 del 16 de enero de 2020 “Por ef cual se ajusta el Decreto No. 0537 del 30/10/2017 y se
dictan ofras disposiciones- Modificacién de requisitos de estudio del Jefe de Oficina de Programas de
alimentacion- Modifica la ficha del empleo Secrelario de Desarrollo Econbmico, Lidsr de Programa, Lider de
Proyecto, Profesional Especializado 222-05, Profesional Universitario 219-04, Profesional Universitario 219-02
y Profesional Universitario 219-01°,

9. Decreto No. 0032 del 17 de enera de 2020 “Por ef cual se hace tina aclaracion en ef Decreto No. 0537 del
30/10/2017 y se dictan ofras disposiciones- Aclaracion del Area del Conocimiento del cargo de Secretario de
Infraestructura”.

| 10. Decreto No. 0269 del 10 de agosto de 2020 “Por ef cual se ajusta el Decrefo No. 0637 de 30/10/2017 y se
\ dictan otras disposiciones — Modificacion de fas competencias y los requisitos de estudio y experiencia del
empleo Jefe de Oficina de Control Intero”.
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11. Decreto No. 0371 del 31 de diciembre de 2020 “Por ef cual en gjercicic de facuitades protempore se suptrime
la Oficina de Atencion a la Mujer, Equidad de Género, e Inclusion Social del Magdalena, se crea la Secretaria |
de la Mujer y Equidad de Género del Magdalena y se fijan ofras disposiciones”.

12. Decreto No. 0372 del 31 de diciembre de 2020 “Por el cual se suprime un empleo publico de Jefe de Oficina, '
Codigo 006, Grado 01, se crean empleos publicos pertenecientes a la Planta Global de Personal de la
Administracion Central Departamental del Magdalena y se dictan otras disposiciones”.

13. Decreto No. 0016 del 20 de enero de 2021 “Por medio del cual se ajusta ef Decreto No. 0537 de 30/10/2017
y Se dictan ofras disposiciones — Modificacion en la ficha del empleo de Gerente de Proyectos, Jefe de Oficina
Asesora de Planeacion, Jefe de Oficina Asesora de Comunicacion, Jefe de Oficina de Cuftura, Jefe de Oficina |
de Turismo, Jefe de Oficina de Transito y Transporte, Jefe de Oficina de Paz Atencidn a Victimas, Derechos
Humanos y Posconflicto, Jefe de Oficina para la Gestion del Riesgo de Desastres y Jefe de Offcina de
Participacion Ciudadana”.

14. Decreto No. 0228 del 22 de julio de 2021 “Por medio del cual se ajusta el Decreto No. 0537 de 30/10/2017 |
y se dictan ofras disposiciones — Modificacidn en la ficha en los empleos publicos de libre nombramiento y
remocion de fa Planta de Cargos del Despacho del Goberador del Departamento def Magdalena’.

| 15. Decreto No. 335 del 2 de diciembre de 2021 “Por el cual se crea un comité técnico y se defermina ef proceso |
para la designacion de jefes de oficinas de control inferno a cargo del Gobernador del Departamento del
Magdalena’

16. Decreto No. 0059 del 28 de febrero de 2022 “Por medio del cual se hace una correccion al Decreto No. 0228 |
del 22 de julio de 2021, |

17. Decreto No. 0347 del 24 de junio de 2022 “Por medio del cual se modifica y adiciona ef Decreto 0537 de |
2017, se crean unos empleas publicos adscrifos a la Secretaria de Equidad y Poder Popular Departamental del
Magdalena y se dictan ofras disposiciones”.

18. Resolucién No. 0398 del 30 de septiembre de 2022 “Por la cual se adiciona ef manual especifico de
funciones y de competencias faborales para los empleos de planta de personal de la Gobemacion del
Departamento del Magdalena y se dictan otras disposiciones — Secretaria de Ambiente, Gestion del Riesgo de
Desastre y Cambio Climatico”
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e

3.1.ESTRUCTURA ORGANICA DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DEL
MAGDALENA: :

Este marco normativo establecié que para el desarrollo de su objeto la Gobernaciéon del Departamento
Magdalena tendra la siguiente estructura orgénica (decreto No. 0535 del 30 de octubre de 2017):

DFSPACHO DFL GOBERNADOR

Estructura
Organizacional

et} BETTUROCE
=3 e B W =0
o | BEETM A

GOBERNACION NEX. La fuerza
MAGDALENA dsicambic

Fuentes: Estructura Organizacional de la Gobernacion del Magdalena

No obstante, esta estructura es una propuesta que incluye la supresion de la Oficina a la Atencion a la Mujer,
Equidad de Género e Inclusion Social, [a creacién de la Secretaria de la Mujer y Equidad de Género (Decreto No.
0371 del 31 de diciembre de 2020), creacion de la Secretaria de Equidad y Poder Popular y la creacion de la
Secretaria de Ambiente, Gesticn del Riesgo de Desastres y Cambio Climatico.

4. IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DE TALENTO HUMANO

|

|

La Oficina de Talento Humano de la Gobernacion del Magdalena, cuenta con un Plan de Prevision de Recurso |
Humano para la vigencia 2023, se disefid para analizar las necesidades que se presente en la planta de personal,

considerando las situaciones administrativas, las novedades mensuales, como lo son las vacantes definitiva, |
vacaciones, licencias de maternidad, licencias ordinarias, los procesos de los servidores plblicos en pre-pensian,

entre otras, analisis disponibilidad de personal e identificacion fuentes de financiacién de personal. |

!

I

|

Es de precisar que la fase de andlisis de necesidades de personal comprende el estudio efectuado por la
Oficina de Talento Humano en el Plan Anual de Vacantes, las novedades que afectan el funcionamiento de las
distintas dependencias de la Gobernacién del Magdalena, permite conocer las necesidades de talento humano que
requiere la entidad. Por ofra parte, se analizé que para dar cumplimiento al Plan de Desarrollo “Magdalena Renace
2020 — 2023" y a los distintos proyectos del cambio, las formas de proveer las distintas necesidades son necesario
vincular por prestacion de servicio al talento humano de la mas alta calidades, experticias y cualidades.
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4.1. ANALISIS MEDIDAS DE COBERTURA DE LAS NECESIDADES.

Este analisis se efectud teniendo en consideracion la planta de personal vigente 2023, los proyectos del cambio
e indicadores establecidos en el Plan de Desarrollo “Magdalena Renace 2020 — 2023", las insuficiencias,
necesidades de personal y cierre a corte de 31 de diciembre del 2022 de la contratacion por prestacion de servicios
profesionales y apoyo a la gestion por las distintas Secretarias, Oficinas y Areas Funcionales de la Gobernacion del
Magdalena.

4.1.1. ANALISIS DE PLANTA PERSONAL ENERO 2023.

La planta de empleos de fa Administracion Central Departamental del Magdalena, cumplira sus funciones I
institucionales con la planta de empleos que se sefiala a continuacién: ‘

PLANTA DE PERSONAL ENERO 2021
Denominacién del s
Empleo Cédigo Grado No. De Empleos
PLANTA DEL DESPACHO DEL GOBERNADOR
NIVEL DIRECTIVO
Gobernador 001 07 1
Secretario de Despacho 020 06 10
Secretario Seccional de 097 06 1
Salud |
Gerente 039 06 1 |
| Jefe de Oficina 006 05 1 .
Jefe de Oficina 006 04 i |
Jefe de Oficina 006 03 4 |
Jefe de Oficina 006 02 2 !
Jefe de Oficina 006 01 6 I
Total Nivel Directivo 27
NIVEL ASESOR
Jefe de Oficina Asesora 115 03 2
! Jefe de Oficina Asesora 115 02 1 :
Asesor 105 M 12
Total Nivel Asesor 13 |
NIVEL PROFESIONAL '
Lider de Programa 206 05 1 I
: Lider de Proyecto 208 05 1 -
' Profesional 922 05 20
Especializado
Profesional Universitario 219 04 1
Profesional Universitario 219 02 1 [
Profesional Universitario 219 01 28 |
Total Nivel Profesional 52
|
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NIVEL TECNICO
Técnico Administrativo 367 03 1 l
Total Nivel Técnico 1 |
Total Planta de Cargos Despacho del Gobernador 95 '
PLANTA GLOBAL DE CARGOS |
NIVEL PROFESIONAL I
Profesional 222 06 2 |
Especializado
Profesional 222 05 29
Especializado
Enfermero Especialista 244 05 1
Profesional 242 05 2
Especializado Area |
f Salud .
Profesional Universitario 219 04 17 |
Profesional Universitario 219 03 13
Profesional Universitario 219 02 26 |
' Profesional Universitario 237 02 7 |
Area Salud |
Profesional Universitario 219 01 33 I
Total Nivel Profesional ' 130 [
NIVEL TECNICO |
Técnico Operativo 314 03 1 [
Técnico Qperativo 314 02 16
Técnico Operaf[ivo 3‘_1_4 01 26
Técnico Administrativo 387 01 28
Técnico Area Salud 323 01 1
: Total Nivel Técnico 72 |
NIVEL ASISTENCIAL |
Secretario Ejecutivo 425 12 y) I
Secretario Ejecutivo 425 1 2
Secretario Ejecutivo 425 10 2 |
Secretario Ejecutivo 425 09 6 |
Auxiliar Administrativo 407 08 1 i
_Cona_uctqr 480 07 1
Augiliar Area Salud 412 06 1
Augxiliar Administrativo 407 05 8 |
Operario A87 05 1 |
| Ausxiliar Area Salud 412 05 2
| Secretarip 440 04 3
Auxiliar Area Salud 412 03 7
Auxiliar Administrativo 407 03 5
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Conductor 480 02 6

Conductor Mecanico 482 02 2

Secretario 440 01 3 [
Auxiliar de Servicios 470 01 2

Generales 5

Total Nivel Asistencial 54

Total Plan Global de Cargos 256

Total Panta de Cargos de la Administracion Central 351

Departamental del Magdalena

Fuente: Base de Datos de la Oficina de Talento Humano

* Fueron incluidos cinco (5) cargos creados con la modificacion de la estructura y la correspendiente creacion
de |a Secretaria de la Mujer y Equidad de Género a 31/12/2020, veinticuatro (24) cargos creados con la
modificacion de la estructura y la correspondiente creacion de la Secretaria de Equidad y Poder Popular a
31/01/2022 y cuatro {4) cargos creados con la modificacion de la estructura y la correspondiente creacion de la
Secretaria de Ambiente, Gestion del Riesgo de Desastres y Cambio Climatico. |

*A la fecha no ha sido expedido Decreto de Aumento Salarial. |

i. EMPLEOS PERMANENTES: 351

PLANTA DE PERSONAL CARGOS

Total Planta del Despacho 95
Total Planta Global 256 |
Total Planta 351 |

ii. EMPLEOS TEMPORALES: 0

No existe Planta de Personal Temporal en este Ente Departamental.

41,2, ANALISIS DE CONTRATACION POR PRESTACION DE SERVICIO A CORTE 31 DE DICIEMBRE
2022,

La Gobernacion del Departamento del Magdalena, cumplié a corte 31 de diciembre los proyectos del cambio |
e indicadores establecidos en el Plan de Desarrollo “Magdalena Renace 2020 - 2023", supliendo las necesidades
de personal por medio de contratacion por prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion por las distintas
Secretarias, Oficinas y Areas Funcicnales de la Gobernacion del Magdalena programados para la vigencia 2022 de
|a siguiente manera:

RELACION DE PERSONAL PLANTA CENTRAL POR PRESTACION DE

Codiga Postal: 470C04
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Segretaria Seccional de Salud 170 -
Secretaria de Hacienda 51 I
Secretaria de Infraestructura _ 49 i

Secretaria de Educacién 43
Secretaria de Desarrollo Econémico 43 [

Oficina de Programas de Alimentacion 31
Secretaria General 25 I
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Oficina Asesora de Comunicaciones 24
Secretaria de Equidad y Poder Popular

Oficina de Tréansito y Transporte

Oficina de Contratacién

Oficina Asesora Juridica

Cficina de Talento Humano

Secretaria de Despacho

Oficina de Turismo

QOficina Asesora de Planeacion

Cficina de Tesoreria

Oficina de Gestién del Riesgo y Desasires

Gicina de Tecnologias de la Informacion

Secretaria de Ambiente, Gestion del Riesgo de Desastres y Cambio Climatico
Oficina de Paz, Atencion a Victimas, Derechos Humanos y Posconflicto
Gerencia de Proyecto

Secretaria del Interior

Oficina De Control Intemo

Oficina De Pasaporte

Oficina De Cultura

Oficina De Pensiones

Oficina De Control Disciplinario Interno

Secretaria De La Mujer Y Equidad De Genero

m — — — ] — — —
PUwLowsrEbOO NS IR0

Total
RELACION DE PERSONAL No.
Prestacion de servicios Profesionales 449
Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestion 146
Total 595

RECURSO No.

Funcionamiento 146
Inversion (SGP, Recursos Propios o Regalias) 449
Total 595

Fuente: Base de Datos de la Oficina de Contratacion

4.2, PROVISION DE VACANTES DEFINITIVAS DE EMPLEOS DE CARRERA MEDIANTE CONCURSO DE
MERITOS.

En la vigencia 2022, se provisiond por mérito con listas de elegibles de Setenta y cuatro (74} vacantes
correspondientes a los Sectores Central y Salud, de setenta y nueve (79) ofertadas en el proceso de seleccion
adeiantado por la Comisién Nacional del Servicio Civil en el marco de la Convocatoria No. 1303 de 2019
Territorial Boyaca, Cesar y Magdalena, de conformidad con el cronograma establecido por dicha entidad.

Para la vigencia 2023, en atencion a lo establecido en los cronogramas de la Comision Nacional del Servicio
Civil - CNSC, se espera que el proceso de seleccion Territorial 8 inicie su etapa de venta de los derechos de
participacion para concurso abierto y para concurse de ascenso, 1o que permitira la provision por mérito con
listas de elegibles de ochenta y tres (83) vacantes correspondientes a los Sectores Central y Salud.
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4.3. PROVISION TRANSITORIA DE EMPLEQS VACANTES

Los empleos que se encuentren en vacancia definitiva seran provistos en aplicacion a las normas de carrera
y excepcionalmente a través del nombramiento siempre y cuando no exista empleado con derechos de carrera
administrativa que relina |a totalidad de los requisitos para ser encargado.

Para los empleos de Libre Nombramiento y Remocién que se encuentren en vacancia definitiva, seran
provistos por discrecionalidad del Despacho del Gobernador del Departamento del Magdalena.

4.4. RACIONALIZACION DE LA PLANTA

Esta medida consistira en llevar a cabo todas las acciones orientadas al aprovechamiento y redistribucion
del Talento Humano con el que actualmente cuenta la entidad, y contempla la realizacion de reubicaciones de
empleos, traslados, asighacion de funciones y demas medidas de movimiento de personal que permitan
solventar las necesidades del servicio, de conformidad con lo sefialadc en el Decreto 648 de 2017; lo anterior
sin perjuicio de la restriccion que se tiene respecto a [os empleos convocados a concurso en el marco de la
Convocatoria No. 1303 de 2019 Territorial Boyaca, Cesar y Magdalena.

5. METODOLOGIA DE SELECCION Y VERIFICACION DE REQUISITO POR
MERITOCRACIA

Mediante el Plan Anual de Vacantes para la vigencia del 2023, se explica la metodologia para la provision de

los empleos vacantes de la planta de personal de la Gobernacion del Magdalena se hara de la siguiente manera:

1. Libre nombramiento y remocion: Seran provistos por nombramiento ordinario previa verificacion del
cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefo de los empleos.

2. De periodo fijo: Se refiere al trémite relacionado con la provisién del cargo de Jefe de Oficina de Control
Interno, mediante Decreto No. 335 del 2 de diciembre de 2021 *Por el cual se crea un comité técnico y se
determina el proceso para la designacion de jefes de oficinas de control interno a cargo del Gobernador del
Departamento del Magdalena’.

3. De carrera administrativa: Seran provistos de la siguiente forma:
a. En periodo de prueba o en ascenso con las personas que hayan sido seleccionadas mediante el
sistema de mérito por CNSC.
b. Enencargo mientras se surte el proceso de seleccion.

¢. Provisional en caso de que se pueda ser provisto por ninguna de las situaciones anteriores.

Para el cumplimiento del Plan de Desarrolio Magdalena Renace 2020-2023, proyectos e indicadores se suple

las necesidades de personal por medio de la contratacion por prestacion de servicios profesionales y apoyo a la
gestion por las distintas Secretarias, Oficinas vy Areas Funcionales que lo requieran.

En la Oficina de Talento Humano de la Gobernacidén del Magdalena, mediante un proceso de seleccion por
competencias, siguiendo determinados lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica, con el
esfuerzo de escoger al talento humano de la mas idéneas, competentes, en alta calidades, experticias y cualidades
para el desarrollo de actividades y funciones en este Ente Territorial.
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Oficina de Talento Humano

Versidn
Procedimiento de Sefeccion de Personal por merité Fachade 18 de enero de 2023 |

Aprobacion !

1. Obijetivo 2. Alcance

Seleccionar al talento humano de la mas idoneas, Inicia con la identificacion de las necesidades de
competencias en las calidades, experticias y Talente Humano y finaliza con la entrega de seleccion
cualidades para el desarrollo de actividades y funciones  de personal por competencia.

en este Ente Territorial.

3. Terminologia

Empleo publico: Es el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona, y las
competencias requeridas para lievarias a cabo con el proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de
desamoilo y los fines del Estado.

Nombramiento en Encargo: Se encuentra contenido en el articulo 24 de |a ley 909 de 2004, en el cual sefiala
que mientras se surte el proceso para proveer empleos de carrera administrativa y una vez convocado el
respectivo concurso de méritos, ios empleados de carrera tendrén derecho a ser encargados siempre y cuando
acrediten los requisitos para su ejercicio.

' Nombramiento ordinario: se produce cuando una persona va a desempefiar un empleo de libre nombramiento
y remacion y cumpla los requisitos de ley.

Nombramientos provisionales: Mecanismo de provision transitoria de empleos de carrera que se produce en
el evento gue no haya funcionarios de carrera administrativa que cumplan con los requisitos para ser encargados.

—_— — —_——

Vacancia definitiva: Empleos que no cuentan con titular de carrera, de libre nombramiento y remocion, periodo
fijo 0 eleccion popular. |

! Vacancia temporal: Empleos cuyo titular se encuentra en alguna de las situaciones administrativas previstas en
la ley como licencias, encargos, comisiones entre otros, que impliquen separacion temporal de los mismos.

Contratacion Directa: Modalidad de seleccion de contratacion regulada de acuerdo con la normatividad vigente,
gue permite la seleccion del contratista, de manera excepcional y taxativa, sin necesidad de convocatoria publica
y de conformidad con las causales sefialadas expresamente en la Ley.

contratista, se obliga a prestar un servicio a favor del contratante, recibiendo a cambio una contraprestacion u

|
Contrato de Prestacion de Servicios: es un acuerdo verbal o escrito de naturaleza civil, mediante el cual un I
honorarios por su actividad. |

|

Practicante: Estudiante de formacion complementaria ofrecidos por las escuelas normales superiores, educacion
superior de pregrado, educacién para el trabajo y desarrollo humano, programas de formacion con el ministerio
del trabajo, asi como de formacién integral del SENA, que desarrollo (2) actividades de practica laboral.

Practica Laborai: Se entiende como practica laboral toda actividad formativa desarrollada por un estudiante de
| programas de formacion complementaria ofrecidos por las escuelas normales superiores y educacion superior de
pregrado, durante un tiempo determinado, que esta establecida como un requisito para culminar sus estudios y
obtener un titulo que lo acreditara para el desempefio laboral.

Carrera 1c N® 16-15 Palacic Tayrona é

|
|
PBX: 5-4381144 | 12 I
Cadigo Postal: 470004 |

www.magdalena.gov.co
contactenos@magdalena.gov.co o @gobermnaciondelmagdalena o @WMagdalenaGober @magdalenaGober




GOBERNACION DEL La fuerza
MAGDALENA | del cambio

Judicatura: Consiste en el desarrollo practico de los conocimientos técnicos adquiridos en las instituciones de
educacion superior autorizadas por el Gobierno Nacional en lo que respecta al programa de Derecho, para
chtener el titulo de Abogado.

de encontrar talentos que cuenten con habilidades y destrezas acordes a fos requisitos exigidos para ocupar los

[
Seleccion por Competencias: Es la técnica que se utiliza desde el proceso de Talento Humano con el objetivo I
cargos en la Institucion. Las competencias representan el conjunto de condiciones individuales que posee un |

individuo para realizar actividades en su cargo. |
Competencias: Una competencia es una palabra que se usa para describir un gtupo de conocimientos,
habilidades, y capacidades que se deben aportar a un trabajo para realizarlo con el adecuado nivel de eficiencia

y efectividad que se demuestran en comportamientos. .

Evaluacion de Personalidad (16 PF): Este instrumento tiene como principal funcion estudiar y valorar los rasgos I
de personalidad a partir de diversos factores. .

Evaluacion de valores y antivalores (VALANTI): Esta prueba tiene como proposito medir la prioridad que el
evaluado da dentro de una escala de valores como son la verdad, rectitud, paz, amor y no violencia.

Evaluacion actitud interpersonal en el area laboral (WARTEGG): Andlisis de aspectos dindmicos de la
personalidad como: posicionamiento frente al medio; relacionamiento interpersonal; manejo de ansiedades y
frustraciones; expectativas, ambiciones y proyecto de vida; utilizacion de la energia vital para el logro de objetivos;
levantamiento de facilidades o dificultades en procesos cognitivos de analisis, asociacion y sintesis y
comportamiento ético frente a valores.

4. Generalidades

4.1. Se aclara que este procedimiento no genera derecho de carrera administrativa o vinculacion laboral con |
la Gobernacion del Departamento del Magdalena, no corresponde a un concurso de méritos en los
terminos establecidos por la Ley 909 de 2004.

4.2. Lo empleos de carrera se proveeran mediante concurso segun la normatividad establecida por la
Comision nacional del Servicio Civil. De manera transitoria, y mientras se surte ef concurso, se podran |
encargar para las vacancias a empleados de carrera que cumplan con los requisitos, y excepcionalmente
mediando nombramiento provisional.

4.3. La Gobernacion promueve la construcciéon de una sociedad magdalenenses mas incluyente y
respetuosa hacia la comunidad con relacion a su economia, cuiltura, raza, afiliacién politica, religiosa y
orientacion sexual.

5. Descripcion de Actividades

Item Flujograma Descripcién / Documento Responsable Registro .
1 I
|
|
: |
2 Ident_ificacién dela | {dentificar la necesidad de Profesional Software Humano, l
Necesidad de Talento ’ personal en la planta de empleos ~ Universitario Base de datos

Humano. | del sector central. planta de personal

l y Banco de Hoja de
vida |
I
|
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Determinar la naturaleza de las Profesional Listado de
3 Determinar la naturaleza de necesidades por dependencia Universitario, Vacantes y Banco
las necesidades de personal o Técnico de Hoja de Vida.
provisién de cargos. A. Proveer en Encargo. operativo
B. Proveer en Provisionalidad.
{Definitiva o Temporal)
i C. Proveer en Nombramiento
ordinario.

(Libre Nombramiento y remocion).
D. Proveer que deseen realizar

Judicatura o Practicas Laborales. i
E. Vincular por Prestacion de
Servicio (Contratacion Directa).
A, Proveer en Encargo.
Item Flujograma Descripcion / Documento Responsable Registro
1 [ Inicio
| — : a. Verificar que se encuenire Profesional Manual Especifico
Recibir y Verificar | desempefiando el empleo Especializado de Funciones
2 | Cumplimiento de inmediatamente inferior Aplicativo SIMO
% requisitos para el b. Verificar gue cumpla el perfil Listado de registro
. Encargo establecido en el Manual en la Oficina de
' ! Especifico de Funciones. Control Disciplinario
l ¢. Revisar que no tenga sancion Intemo. |
disciplinaria en el tltimo afio.
d. Confirmar que la tltima
evaluacién del desempeiio laboral
se encuentre en el Nivel
sobresaliente
|
Aplicar entrevista y prueba Psicologo Formato de
individual psicométrica Entrevista 1
'E Aplicacién de prueba de (WARTI.EGG' : i
3 ' aptitudes y habilidades VALANT!), al aspirante teniendo Evaluacion
| (psicométrica) para el en cuenta el cumplimiente de WARTEGG y
P N pa C requisitos para desempefiar el VALANTI.
desempefio y evaluacion encargo. I
| de competencia. [
l Nota: El aspirante que no se
presente a la prueba o no pase la
misma no se tendra en cuenta
para |as etapas siguientes del
Proceso. |
|
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| | Estudios Técnico de Determinar los servidores Profesional Resultado de
- Vetificacidn ' plblicos a quienes le asiste el Especializado entrevista y
4 derecho preferencial a encargo, evaluacion de
| I con base a los resultados de tas competencias.
l pruebas de apfitudes, habilidades,
competencias y los documentos
obrantes en la historia laboral.
5 Fin
B. Proveer en Provisionalidad.
(Definitiva o Temporal)
! item Flujograma Descripcion / Documento Responsable Registro
I
1 Inicio +
E— Una vez adelantado el proceso Jefe de Oficina ~ Manual Especifico
| Revisarsiexisten para provision mediante encargo, de Talento de Funciones
| vacantes en la plantade | sin que exista funcionario de Humano Software Humano,
] personal. | carrera administrativa acreedor Base de datos
l del derecho, se efectua planta de personal
nombramiento en provisionalidad.
a. Recibir y analizar |a hoja de Profesional Hoja de viday
—— : i vida del aspirante. Especializado soportes
3 Recibir hojas de vida y b. Verificar los documentos para
verificar documentos. l el nombramiento, seg(in los .
l requisitos para tomar posesion
del cargo.
I
Aplicar entrevista y prueba Psicologo Formato de I
individual psicométrica Entrevista |
(WARTEGG, [
Aplicacion de prueba de VALANTI), al aspirar]tel teniendo Evaluacion |
4 . = en cuenta el cumplimiento de WARTEGG y
| aptitudes y habilidades iy o
o | requisitos para desempefiar el VALANTI. b
| (psicométrica) parael | cargo |
desempenio y evalyacién [ en provisionalidad.
de competencia. |
l Nota: El aspirante que no se
presente a la prueba o no pase la |
misma no se tendra en cuenta
para las etapas siguientes del
proceso. '
.
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v 4D

C.  Proveer en Nombramiento ordinario.
(Libre Nombramiento y remocion).

ftem Flujograma Descripcion / Documento Responsable

a. Consultar los emplecs en Jefe de Oficina

2 |dentificar los empleos vacancia definitiva en el Software de Talento
de libre nombramiento y | Humano, Base de datos planta de Humano
remocion | personal.
J b. Informar al despacho del
Gobernador del Magdalena sobre
la existencia del empleo de libre
nombramiento y remocién.

T ) a. Recibir y analizar la hoja de Profesional
Recibir hojas de vida y vida del aspirante. Especializado
3 verificar documentos. b. Verificar los documentos para
l = el nombramiento, segln los
requisitos para tomar posesion
del cargo.

a. Aplicar entrevista y prueba Psicélogo
individual psicométrica
(WARTEGG,
VALANTI), al aspirante nivel
Asistencial a Profesional
Especializado.
b. Aplicar entrevista y prueba
individual psicométrica (16 PF), al
aspirante nivel Directivo y Asesor.

I Aplicacién de prueba de
| aptitudes y habilidades
(psicométrica) para el
desempenio y evaluacion
[ de competencia.

|

Nota: El aspirante que no se
presente a la prueba o no pase la
misma no se tendré en cuenta
para [as etapas siguientes del
Proceso.

D
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D.  Proveer que deseen realizar Judicatura
o Practicas Laborales.

Item Flujograma Descripeion / Documento Responsable Registro |

1 Inicio

a. Consultar a las Dependencia ~ Jefe de Oficina ~ Circular / correos y

- » las necesidades de personal, que de Talento base de datos.
| Identificar las no se suple con el personal de Humano Propuesta de los
2 || necesidades de personal | planta. Secretario y Jefe de
| , b. Los Secretarios, Jede de Oficina
l Oficina, Gerente deberan remitir
los perfiles de los
pasantes/ judicantes
) , L& institucion educativa Institucion Oficio de [
Presentacion del presentara mediante oficio Educativa Presentacion
estudiante por la | radicado por ventanilla unica, |
Insitucion | correo electronico indicando el
l nombre, identificacion, programa, |

semestre cursado y el termino de
duracion de la practica.

— : - a. Recibir y analizar la hoja de Profesional Hoja de vida y
Recibir hojas de viday vida del aspirante. Universitario soportes
3 verificar documentos. |, verificar los documentos para I
l la Judicatura o Practicas |
Laborales. |
Aplicacion de prueba de A;‘)Iicgrl entrevifsta y Prgeba Psicologo Formatg de
aptitudes y habilidades individual psicométrica Entrevista
4 (psicométrica) para el (WARTEGG' . ol
desempefio y evaluacion VALANTI), al aspirante teniendo Evaluacion [
de competencia. o en cuenta el perﬁl para la WARTEGG y |
judicatura o practicas laborales y VALANTI. |
l el perfil requerido.
2 Fin

: !E LY

l
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E.  Vincular por Prestacion de Servicio (Contratacion Directa).
Opcional - En Caso de que el Supervisor lo Requiera. |

item Flujograma Descripcion / Documento Responsable Registro
1 Inicio
a. Consultar los proyectos en Jefe de Oficina  Plan de Desarrollo
. TR proyeccion y en ejecucion del de Talento Magdalena,
l Identificar la insuficiencia | Pjan de Desarrollo Magdalena Humano Banco de Hoja de
2 | ynecesidadesde | b Verificar los indicadores en vida, [
i personai ejecucién del Plan de Desarrollo Propuesta de los
l c. ldentificar las Dependencia con Secretario y Jefe de [
insuficiencia de personal, que no Oficina
se suple con el personal de
planta. [
I
a. Recibir y analizar la hoja de Profesional Hoja de vida y |
— : vida del aspirante. soportes
3 ‘ Recibir hojas de vida y b. Verificar los documentos para
verificar documentos. la contratacion por prestacion de
; l servicios.
|
[ Aplicacion de prueba de Aplicgr. entrevigta ¥ Pr_ueba Psicélogo Formatg de '
| aptitudes y habilidades [ individual psicométrica Entrevista
4 . - (WARTEGG,
| (psmomfztnca) pad ?, [ VALANTI), al aspirante teniendo Evaluacion
desempefio y evaluacion | o oyienta el objeto a desarrollar y WARTEGG y
de competencia. . el perfil requerido. VALANTI. |

|

s i

6. Documentos Aplicables 7. Anexos

- Ley 909 de 2004 - Formato de Entrevista

- Acuerdos y Circulares de la Comision Nacional del - Cuadernillo de Evaluacion de Personalidad (16 PF) E

Servicio Civil - Formato de Evaluacién de valcres y antivalores |

- Resolucion 667 de 2018 DAFP (VALANTI)

- Manual Especifico de Funciones - Formato de Evaluacién actitud interpersonal en el ;

- Manual de Contratacién de la Gobernacion del &rea laboral (WARTEGG)

Magdalena - Formato de Estudios Técnico de Verificacion i
|

* |

é |
Carrera ‘1¢ N° 16-15 Palacio Tayrona I

PBX: 5-4381144 18
Codigo Pestal: 470004

www magdaiena gov.co |
contactenos@magdalena.gov.co o @gobermaciondslimagdalena o @MagdalenaGober @ @magdalenaGober |




o
R
<

GOBERNACION DEL La fuerza
MAGDALENA | delcambio

Elaborado Reviso - Aprobo

Nombre: Shirly Yanes Moreno  Nombre: Emma Cecilia Pefiate Aragon ~ Nombre:

Cargo: Contratista OTH Cargo: Jefe de Oficina de Talento Cargo:

Fecha: 30/diciembre/2022 Humano Fecha:
Fecha: 16/enero/2023

Fecha Version Cambio Motivo
Necesidad de garantizar por meritocracia las
30/diciembre/2022 1 Creacion del documento vinculaciones de personal de las mas altas
calidades, expericias y cualidades, y
documentar

6. HERRAMIENTAS E INSTRUMENTOS TECNOLOGICOS PARA MEJORAR EL
ACCESO E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN EL EMPLEO PUBLICO EN
LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA

Como principio del buen gobierno, dentro del Plan de Desarrollo Magdalena Renace 2020 - 2023, se
precisa a implementar medidas, practicas, mecanismos e instrumentos de gestion eficaces, que promuevan la
participacion ciudadana. En la politica de transparencia, acceso a la informacion y lucha contra la corrupcion.

Por ello, desde la Oficina de Talento Humano y ¢con apoyo de la Oficina de Tecnologia de la Informacion
en la creacion de enlace para Banco de hoja de vida, desde la pagina de la Gobernacion del Magdalena, teniendo
acceso toda la ciudadania de Departamento del Magdalena.

A continuacion, se detalla el contenido del enlace y banner para la pagina web que anuncia el mismo.

@
=
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- Agencitn al Cludadano Participa £l Magdatena El Gobevnador _ Transparencia

Plan de Desarrollo lstruyamos
Dependencias y l':t lca Pl:lbli.CCl

Secretasnias

Erntidades d’
Descentralizadas
Documentos P ®

con enfasis en
. prevencion -
Ay

Fuente: Pagina Web de la Gobernacion del Magdalena
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ENLACE PARA BANCO HOJA DE VIDA

Tiempo: Permanente
Dirigido: Todo Publico
Lugar de publicacién: Pagina Oficial de la Gobernacion del Magdalena

https://www.gobernaciondelmagdalena.gov.co/

Responsable: Oficina de Talento Humano

BANCO HOJA DE VIDA
UNETE AL EQUIPO DEL CAMBIO

5 : :
Buscamos recurso Registrate aqul Q,
humano de lamas

alta calidad,

experticia para los

Proyectos v ! gﬂiﬁ
|

La fuerza
del cambio

H GOBERNACION DEL
DelCambio Jlsrrcyyieta

Fuente: Disefio de la Oficina Asesora de Comunicaciones

Buscamos recurso humano de la mas altas calidades, experticia y cualidades que puede lograr un equipo
multidisciplinario para los proyectos del cambio. Queremos promover igualdad de oportunidades y desarrollo
econdmico para alcanzar el bienestar de los magdalenenses.

CONOCE NUESTRAS CONVOCATORIAS (Al ingresar a esta opcion salga el mensaje - NO HAY
CONVOCATORIA DISPONIBLE -). En esta opcién del enlace subir todas las convocatorias que se haga a partir de
su hahilitacion.

CONOCE NUESTRAS FERIAS (Al ingresar a esta opcién salga el mensaje - NO HAY FERIAS
DISPONIBLE -). En esta opcién del enlace subir todas las opciones laborales referidas por el centro de empleo, con
las distintas entidades o gremios adscritos, que se haga a partir de su habilitacion.

REGISTRATE AQUI! (al ingresar a esta opcion salga e! formulario de registro), se habilitara sélo en ciertas
ocasiones del afio.

En el formato de registro tiene la opcidn para adjuntar foto tamafio 3x4 y hoja de vida formato de la funcion
publica, solicitando los siguientes datos:

1. Nombre Completo
2. Fecha de nacimiento
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3, Cédula
4, Edad
5. Perfil Profesional (Bachiller, Técnico, Tecndlogo, Profesional, Especialista, Magstria o Doctorado). |

Ejemplo profesional en administracion de empresas, especialista en administracion publica.

6. Tiempo de experiencia (sector publico y privado)

7. Nuamero celular |
8. Correo

9. Direccién |

| 10. Municipio de Residencia |
| 11. Aspiracién de ingresos

12. ¢ Cual seria su aporte en el Plan de Desarrollo “Magdalena Renace 2020 — 20237 4
| 13. $Qué sabe o conoce que se ha hecho desde El Gobierno del Cambio? i
14. Redes sociales. H

7. RECURSOS ,

Para el desarrollo de esta estrategia se requerira;

1. Talento Humanos: Se requiere de profesional con el perfit en psicologia, en conocimiento en gestion
organizacional con el fin de materializar las actividades programadas en el procedimiento de seleccion,
ademas de la colaboracion de los funcionarios vinculados en la Oficina de Talento Humano de la
Gobernacion en temas pertinentes.

2. Recursos Fisicos: Se emplearan espacios fisicos disponibles en la entidad adecuados a los fines de las
acciones.

3. Recursos Financieros: La Estrategia seran financiada a través de los rubros establecidos para dichos fines
en el presupuesto de la entidad. Se calcula un total de Ochenta y Seis Millones Cuatrocientos Mil Pesos

| M/cte ($86.400.000), correspondiente a la vinculacion de dos profesionales para la vigencia.

8. DIVULGACION Y SENSIBILIZACION ,

La presente estrategia sera publicada en la pagina web oficial de la entidad para conocimiento y consulta de los
funcionarios de la Gobernacién del Magdalena y diferentes partes interesadas a fin de sensibilizarlos |a transparencia
en la seleccion del personal por competencia. Ademas, se divulgaran mensajes y publicaciones virtuales para
generar expectativa e interés.

El presente Documento se expide en a los diecinueve (19) dias del mes de enero del 2023, enel D.T.C. e H. de |
Santa Marta.

~ EMMA CECILIA PENATE A
Jefe de Oficina de Talento Humano |
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