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1. OBJETIVO

El objetivo de la carrera administrativa es mejorar la eficiencia de la administracion del
talento humano del Instituto para la Economia Social —-IPES-, vy ofrecer a todos los
colombianos igualdad de oportunidades de acceso a la entidad.

Desarrollar y ejecutar las actividades y procedimientos que integran la Administracion
de la Carrera Administrativa, con el fin de contribuir al logro de la Misién del Instituto
para la Economia Social —IPES- y a la normatividad vigente sobre la materia.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica para la administracion de la carrera administrativa, inscripciéon y
actualizacion de los empleos vacantes a la Comisién Nacional del Servicio Civil y
finaliza con el nombramiento y evaluacién respectiva a los servidores publicos.

3. CONDICIONES GENERALES

El Control, la administracion, organizaciéon y actualizado del Registro Publico le
corresponde a la Comision Nacional del Servicio Civil, para lo cual cuenta con el apoyo
técnico, instrumental y logistico del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica.

En el Registro deberan incluirse, como minimo, los siguientes datos: Nombres y
apellidos del empleado, género, identificacién, denominacién del empleo, cdédigo,
grado, jornada, nombre de la Entidad, tipo de inscripcion. Ademas de los datos
anteriormente sefialados, el registro contendra el numero de folios y de orden y fechas
en las cuales se presentd la novedad que se registra y la del registro mismo y del
cuadro funcional al que pertenece segun el caso.

Del registro debera contener ademas, las anotaciones a que hubiere lugar cuando n
empleado se encuentre desempefiando un empleo de libre nombramiento o de periodo
fijo, para el cual haya sido previamente comisionado, o cuando haya optado por la
reincorporacion en cado de supresion de empleo.

4. RESPONSABILIDADES
Jefe de Personal o quien haga sus veces

e Realizar la solicitud de inscripcion o de actualizacién ante la Comision Nacional
del Servicio Civil

e Actualizar en el Registro Publico de Carrera Administrativa al empleado inscrito
en carrera administrativa que cambie de empleo por ascenso, traslado,
incorporacion, reincorporacion u otra situacion administrativa contemplada en
la ley.
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Unidad de Personal:

e Velar para que el proceso de inscripcion de Carrera Administrativa se realice
con conforme a la reglamentaciébn que expida la Comisiébn Nacional del
Servicio Civil

5. DEFINICIONES

Carrera Administrativa: La carrera administrativa es un sistema técnico de
administracién del talento humano que tiene por objeto alcanzar la eficiencia, la
tecnificacion, la profesionalizacién y la excelencia de los empleados con el fin de
cumplir con la misién y objetivos de una Entidad determinada.

El ingreso, la permanencia, el ascenso y el retiro en los empleos de carrera del
Instituto para la Economia Social —IPES-, se hara considerando exclusivamente el
mérito, sin que para ello la filiacion politica o razones de otra indole puedan incidir de
manera alguna.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 | Reporte de vacantes
definitivas a la Comision
Nacional del Servicio-
Civil para que adelante el
respectivo proceso de
seleccion.

Subdirector Administrativo y
Financiero y/o Profesional GDO-FO-068
Universitario talento humano Oficio tipo carta

Con base en la lista de
elegibles enviada por la
2 | Comision Nacional del
Servicio Civil se realiza el
nombramiento al primer
lugar de la misma,
mediante acto
administrativo.

Subdirector Administrativo y
Financiero y/o Profesional N.A.
Universitario talento humano

Una vez posesionado los
servidores de carrera
4 | administrativa se surte el Formato de
. Subdirector Administrativo y L
proceso de concertacion . . . Evaluacion de
. . Financiero y/o Profesional ~
de objetivos, seguimiento . . desempefio de la
. ) Universitario talento humano
y evaluacion de periodo CNSC
de prueba segun Ilo

establece la norma.
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Una vez superado el
periodo de prueba se
procede a realizar
solicitud de inscripcién en
el registro publico de
carrera administrativa.

En el caso de los
servidores de carrera,

cuando se producen Evaluador y evaluado N.A.
cambios en la
nomenclatura 0

modificacion en la planta
de personal, se debe
solicitar actualizacion de
la inscripcion, en el
registro publico de carrera
administrativa.

Consolidar resultados de . , o
Profesional Universitario

evaluacion en un informe N.A.
Talento Humano
o formato.

Anexar al expediente de Profesional Universitario
hoja de vida el formato de N.A.

L, ~ Talento Humano
evaluacién de desempefio

MARCO LEGAL Y NORMATIVO

Ley 909 de Septiembre 23 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones”

Decreto 1227 de 2005 “Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 909 de 2004
y el Decreto ley 1567 de 1998”, los articulos 50-64 define la evaluacion de
desempeiio, los casos que deben ser evaluados y calificados los empleados de
carrera administrativa, la forma de obtencion del resultado definitivo, los casos en
gue no hay lugar a la evaluacion, sefiala el funcionario encargado de realizar la
evaluacion, comunicacion y notificacion de la misma y las consecuencias de la
calificacion no satisfactoria. Dicta disposiciones para la evaluacién y la calificacion
del empleo en periodo de prueba.

e Circular 010 de Diciembre 26 de 2005 de la Comisién Nacional del Servicio Civil

7. CONTROL DE CAMBIOS
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