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1. OBJETO

Establecer el procedimiento para la provision transitoria de los empleos de
carrera administrativa que se encuentran en vacancia temporal o definitiva en la
Administracién Municipal de Cajica, para dar aplicacion al derecho preferencial
de encargo, en cumplimiento de lo establecido en la Ley 909 de 2004, Ley 1960
de 2019, en sus Decretos reglamentarios y las demas normas que la modifiquen,
adicionen o complementen.

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento va dirigido a todos los servidores publicos con derecho de
carrera administrativa de la Administracion Municipal de Cajica, para garantizar
el derecho preferente al encargo cuando surgen vacantes temporales o
definitivas. :

3.  ASPECTOR GENERALES

El encargo es la figura administrativa por la cual la autoridad nominadora designa
a un servidor publico para desempefiar de manera transitoria la totalidad o
algunas de las funciones de un empleo publico diferente del cual el encargado
es titular y que se halle vacante con caracter definitivo o temporal.

En este sentido, el encargo constituye una modalidad de provision transitoria de
empleos en la administracién publica y genera una situacion administrativa para
el empleado designado. :

Cuando se trata de la provisién de empleos de carrera, el encargo s6lo puede
recaer en empleados con derechos de carrera administrativa. Por consiguiente,
a los empleados provisionales, en periodo de prueba o de libre nombramiento y
remocién no les asiste el derecho a ser encargados en este tipo de empleos.

Para la provision de empleos de carrera, el encargo esta previsto como un
derecho preferencial a favor de los funcionarios que cumplan los requisitos que
sefiala la ley. Por ello, el nombramiento provisional sélo sera procedente cuando
no haya en la entidad un empleado de carrera con derecho preferencial al
encargo.

4. REQUERIMIENTOS TECNICOS

Para que un funcionario con derecho de carrera sea encargado, es necesario
que cumpla con los siguientes requisitos:

« Cumplir con los requisitos exigidos en el Manual Especifico de Funciones,
Competencias Laborales adoptado mediante Resolucién No. 674 de
diciembre 13 de 2017 y Requisitos de los empleos de Carrera
Administrativa de la Entidad para ocupar el empleo vacante.

El servidor publico con derechos de carrera, debe cumplir con los

reguisitos de estudio y eerriencia que se encuentran en el Manual
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Especifico de Funéiones, Competencias Laborales y Requisitos de los
Empleos de Carrera Administrativa ofertados.

La Direccién de Gestion Humana, verificara los requisitos minimos con
base en la informacion remitida por los funcionarios por medios
electrénicos segun lo solicitado y/o verificara la documentacion que se

encuentre en la historia laboral de los empleados de carrera
administrativa.

Es responsabilidad de los empleados publicos con derechos de carrera
que deseen postularse a los encargos, tener la experiencia laboral,
adicional a la acreditada al momento de su vinculacién a la Entidad, con
el fin de ser analizada y evaluada para determinar el derecho preferente
en la provisién de las vacantes.

* POSEER LAS APTITUDES Y HABILIDADES PARA
DESEMPENAR EL EMPLEO QUE SE VA A PROVEER.

El requisito de aptitud y habilidad corresponde a la idoneidad y capacidad
que ostenta un servidor para obtener y ejercer un cargo.

El andlisis y valoracion de su cumplimiento se realizara con fundamento
en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente
al momento de la provision transitoria del empleo de carrera vacante de
forma definitiva o temporal. .

Para evaluar las aptitudes y habilidades del empleado publico de Carrera
Administrativa, La Direccion de Gestion Humana podré apoyarse en la
metodologia establecida por el Departamento Administrativo de |a
Funcién Pablica, con el fin de determinar cual(es) de ellos retinen las

condiciones para desempenar el empleo que sera provisto.
« NO TENER SANCION DISCIPLINARIA EN EL ULTIMO ANO.

El empleado de Carrera Administrativa no debe tener sanciones
disciplinarias ejecutoriadas, adelantadas por la autoridad competente, en
el marco del Cédigo Disciplinario Unico dentro del afio anterior a la
designacién del encargo.

* QUE SU EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL SEA
SOBRESALIENTE.

La evaluacion del desempefio laboral corresponde a la ordinaria vy
definitiva, del afio inmediatamente anterior Y que hayan obtenido una
calificacion “Sobresaliente”.

Esta evaluacion debers reposar en la historia laboral del empleado o en
el Sistema de Gestion Humana, segun corresponda.
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« EL ENCARGO RECAERA EN EL SERVIDOR DE CARRERA
ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRE DESEMPENANDO EL
EMPLEO INMEDIATAMENTE INFERIOR AL QUE SE
PRETENDE PROVEER TRANSITORIAMENTE.

Esta condicién se acreditara con la informacion de la planta de personal,
que reposa en la Direccion de Gestién Humana, teniendo en cuenta el
empleo del cual es titular el aspirante al encargo.

La Direccion de Gestion Humana, con el fin de garantizar el
reconocimiento del derecho preferencial del encargo, revisara e
identificara frente a la totalidad de la planta global de la Entidad, sin
distincion por dependencia, el servidor de carrera que desempefia el
empleo inmediatamente inferior a aquél que serd provisto transitoriamente
y que acredite los requisitos definidos en el articulo 24 de la Ley 909 de
2004, modificada por la Ley 1960 de 2019. .

En los casos en que el empleo inmediatamente inferior a aquél que sera
provisto transitoriamente no acredite los requisitos definidos en el articulo
24 de la Ley 909 de 2004, modificada por la Ley 1960 de 2019, se debera
encargar al empleado que, acreditandolos, desempefie el cargo
inmediatamente inferior y asi sucesivamente.

5. DESCRIPCION PROCEDIMIENTO INTERNO DEL ENCARGO

El siguiente es el procedimiento que se debe surtir para proveer mediante
encargo, los empleos de carrera administrativa que se encuentren en
vacancia temporal o definitiva, segin necesidades del servicio y de
acuerdo con la normatividad y procedimientos internos vigentes.

5.1 APERTURA DEL PROCESO DE ENCARGO Y DIVULGACION

|dentificacién del (de los) empleo(s) de carrera administrativa dentro de la

Planta de Personal la Administracién Municipal de Caijica, a proveer
mediante encargo.

Las vacantes definitivas o temporales que se requieran proveer seran
publicadas para conocimiento de los servidores publicos, con la siguiente
informacion:

- Denominacién del cargo

- Cédigo

- Grado

- Dependencia

- Asignacion Salarial

- Requisitos de Estudio, Experiencia
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5.2 RECEPCION DE LAS RESPUESTAS DEL (DE LOS)
SERVIDOR(ES) PUBLICO(S) CON DERECHOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA, FRENTE A LA MANIFESTACION DE

INTERES, EN LOS CINCO (05) DIAS HABILES SIGUIENTES A LA
COMUNICACION.

Una vez remitido el comunicado de Aviso de Convocatoria por parte de la
Direccién de Gestion Humana mediante los correos electrénicos
institucionales y grupo de WhatsApp institucional a los funcionarios de
carrera administrativa interesados en el cargo en encargo, estos deberan
responder la comunicacion, manifestando su interés de participar en el
proceso de verificacion de requisitos para ser encargado, a mas tardar
dentro de los cinco (05) dias habiles dispuestos para dicho proceso junto
con la documentacién soporte requerida.

Si dentro del plazo establecido el servidor de carrera no responde a esta
solicitud, se entendera que no esta interesado en hacer parte del estudio
de verificacion para acceder al encargo y continuara el proceso de
provision, con el fin de suplir las necesidades de personal de las
dependencias dentro de la mayor celeridad y garantizando el derecho de
los deméas empleados publicos de carrera administrativa.

5.3 ESTUDIO Y VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS MINIMOS

La Direccion de Gestion Humana, procedera a verificar los requisitos
establecidos en la Ley 909 de 2004 para el (los) empleado(s) que se
encuentre en el grado inmediatamente inferior, proceso que se realizara
hasta dentro de los cinco (05) dias habiles al cierre de la recepcion de las
postulaciones, con el fin de determinar sij cumple o no las condiciones
para ser encargado.

Se verificaran los requisitos mencionados en el numeral 5.1 de este
documento: “Apertura del proceso de encargo y divulgacién”, conforme a
la siguiente tabla: ;

TIEMPO PUNTAJE
NO CUMPLE CUMPLE
Requisitos de Estudio 0 5
Requisitos de 0 5
Experiencia

Tabla 1. Puntaje Requisitos basicos

5.4 CRITERIOS DE DESEMPATE

Ante la pluralidad de servidores publicos con derecho de carrera
administrativa que cumplan la totalidad de los requisitos exigidos por la

norma y se presente empate, se aplicaran, en el orden sefalado, los
siguientes criterios:
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5.4.1 EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA ADICIONAL A
LA REQUERIDA POR EL EMPLEO OBJETO DE ENCARGO

De persistir el empate, se puntuara la experiencia relacionada adicional a
la experiencia solicitada, conforme a la siguiente tabla:

TIEMPO PUNTAJE
Uno (01) a Dos (02) afios
Dos (2) a Tres (3) afos
Tres (3) a Cuatro (4) anos
Cuatro (4) a Cinco (5) afos

Cinco (5) afios en adelante
Tabla 2. Puntaje Valoracién Experiencia Adicional

g lWIN|—
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5.4.2 EDUCACION FORMAL ADICIONAL AL REQUISITO MINIMO DEL
EMPLEO

Si dos 0 mas servidores publicos con derechos de carrera administrativa
se encuentran empatados luego de la verificacion de requisitos realizada
por la Direccion de Gestion Humana, se les asignara un puntaje por la
Educacion Formal' adicional relacionada al requisito exigido para el cargo,
de acuerdo con los puntajes establecidos.

ITEM TIEMPO PUNTAJE
PROGRAMA Basica Secundaria (Bachiller) 1
EDUCACION BASICA
PROGRAMAS Técnico o Tecndlogo 2
PREGRADO Profesional 3
PROGRAMAS Especializacion 4
POSTGRADO Maestria y/o Doctorado 5

Tabla 3. Puntaje Educacién Formal

5.4.3 PERTENECER A LA MISMA DEPENDENCIA EN LA QUE SE
ENCUENTRA EL EMPLEO OBJETO DE PREVISION

Se preferira al empleado publico de Carrera Administrativa que
pertenezca a la dependencia en al que se encuentra el empleo a proveer
mediante encargo.

Las certificaciones que remita el funcionario y/o que reposen en el
expediente laboral del empleado publico de Carrera Administrativa, deben
contener los requisitos previstos por el Decreto 1083 de 2015 y demas
normas compiladas en el mismo.

Tendra mejor derecho al encargo el empleado publico con derechos de
carrera que obtenga mayor puntaje. Para el analisis de este criterio, se
tendra en cuenta la informacion que reposa en el expediente laboral.

1 La Educacién Formal es entendida como los conocimientos académicos adquiridos en instituciones piblicas o privadas,

en programas de postgrado, en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado
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5.4.4 EVALUACION DEL DESEMPENO CON MAYOR PUNTAJE

Se preferira al empleado publico de Carrera Administrativa que haya
alcanzado el puntaje maximo posible en la Evaluacion Definitiva del
Desemperio Laboral correspondiente al periodo anual u ordinario
inmediatamente anterior. ;

5.4.5 ANTIGUEDAD DEL SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA EN EL
DAPRE

Si continda el empate, se tendra en cuenta para dirimirlo la fecha de

vinculacién que aparece en la planta de personal de la Entidad, sin tener
alguna interrupcion.

5.4.6. SERVIDOR CON DERECHOS DE CARRERA QUE ACREDITE IA
CONDICION DE VICTIMA

Si persiste el empate, se tendra en cuenta al funcionario que acredite la
condicion de victima, en los términos del articulo 131 de I3 Ley 1448 de
2011, "Par la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacion
integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras
disposiciones".

5.4.7. DERECHO AL VOTO

De persistir el empate se dara aplicacion a lo dispuesto en el articulo 2%
numeral 3°, de la Ley 403 de 1997 “Por la cual se establecen estimulos
para

los sufragantes”. Para el efecto, deben acreditarlo con el certificado
electoral vigente — Ley 403 de 1997.

5.4.8. SORTEO

- De no ser posible lograr el desempate con la aplicacién de los criterios

mencionados anteriormente, se decidira a la suerte mediante sorteo
publico a través de balotas, donde se contara con la participacion del
Director (a) de Gestién Humana, el Secretario General y los
representantes de la Comisién de Personal de la Entidad.

6. CAUSALES DE PERDIDA DEL ENCARGO
El encargo se podréa da por terminado por las siguientes causas:
* Por renuncia al encargo.

* Por resultado no satisfactorio de la Evaluacion del Desempefio
Laboral.

e Por decisidon del nominador debidamente motivada conforme al
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e Por la pérdida de los derechos de carrera administrativa.

« Cuando se acepte designacion para el ejercicio de otro empleo.

e Por la imposicién de sancion disciplinaria consistente en
suspensién o destitucion.

« Por determinarse procedente la provision definitiva del empleo,
conforme a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015.

e Por las demas causales previstas en la normatividad vigente.

7. ASPECTOS PARA CONSIDERAR DENTRO DEL PROCESO DE
ENCARGO

e Participar en el proceso no implica que todos los servidores
puedan ser objeto de encargo, teniendo en cuenta que el numero
de vacantes es menor a la cantidad de empleados publicos con
derechos de carrera administrativa.

o Solo si ninguno de los servidores de carrera administrativa a los
que asiste el derecho preferencial al encargo segun el estudio de
verificacién acepte el mismo, o si no existe empleado con
derechos de carrera administrativa que cumpla con los requisitos
para ser encargado, el nominador podra acudir al nombramiento
en provisionalidad.

8. RESULTADO DE LA EVALUACION DE LAS POSTULACIONES AL
' ENCARGO

Una vez realizados los estudios de verificacion de cumplimiento de
requisitos y determinado a quien le asiste el derecho preferencial al
encargo, se remitiran los resultados del, estudio a cada uno de los
postulados junto con el Acto Administrativo de Encargo.

9. ACTO ADMINISTRATIVO DE ENCARGO O DE NOMBRAMIENTO
PROVISIONAL

En caso de que un servidor de carrera administrativa se considere
afectado con el resultado del estudio de verificacion, podra interponer la
reclamacién que en derecho corresponde a la Direccion de Gestién
Humana mediante comunicacién escrita al correo electronico
dirgestionhumana@caiica.gov.co, dentro de los diez (10) dias siguientes
de acuerdo con lo establecido en el articulo 76 de la Ley 1437 de 2011.

Paragrafo. Los funcionarios participantes en la convocatoria de encargo

podran manifestar por correo electrénico a
dirgestionhumana@cajica.gov.co la no presentacion de reclamacion de
reposicion.

En el evento de no existir reclamaciones dentro del término sefialado, se
emitira una certificacién informativa de la Direccion de Gestion Humana
donde se manifestara que “no se presenté ninguna reclamacion”.
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En caso contrario, las reclamaciones presentadas en primera instancia
seran objeto de analisis y respuesta por parte de la Comisién de personal
de la entidad de acuerdo en lo establecido en el numeral 2 del articulo 16
de la Ley 909 de 2004 y seran resueltas dentro de los diez (10) dias .
habiles siguientes a su presentacion.

Una vez transcurrido el término citado, el acto administrativo quedara
debidamente ejecutoriado: por lo que las reclamaciones que se efectuen
de manera extemporanea no seran tenidas en cuenta.

Contra la decisién de la Comisién de Personal de primera instancia,
procedera reclamacion en segunda instancia ante la comisién nacional
del servicio civil, la cual debe ser presentada dentro de los diez (10)
habiles siguientes a la notificacién de Ia decision de primera instancia.

Dicha reclamacién debera cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 4° y 5° del Decreto ley 760 de 2005 y puesta en conocimiento de
la Direccion de Gestion Humana y la Comision de Personal de la Entidad.

Paragrafo 1. El Decreto Ley 760 de 2005, en su Articulo 4° manifiesta lo
siguiente: “Las reclamaciones que se formulen ante la Comisién Nacional
del Servicio Civil y ante las Comisiones de Personal de las entidades u
organismos de la administracion publica y las demés entidades reguladas
porla Ley 909 de 2004, se presentaran por cualquier medio y contendran,
por lo menos, la siguiente informacion:- _

4.1. Organo al que se dirige.

4.2. Nombres y apellidos completos del peticionario y de su
representante o apoderado, si es el caso, con indicacion del
documento de identidad y de la direccién. -

4.3. Objeto de la reclamacién.

4.4. Razones en que se apoya.

4.5. Pruebas que pretende hacer valer

4.6. Fecha en que sucedieron los hechos que fundamentan Ia
reclamacion, y

4.7. Suscripcion de la reclamacién.
En caso de hacerla de forma verbal, la persona que la recibe

debera elevaria a escrito y sugerir que la firme, en caso de que
se niegue, se dejara constancia de ello por escrito”,

(@)
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Paragrafo 2. El Decreto Ley 760 de 2005, en su Articulo 5°
manifiesta lo siguiente: “Para ser tramitadas las reclamaciones
deberén formularse dentro de los términos establecidos en el
presente decreto y cumplir con cada uno de los requisitos
sefialados en el articulo anterior; de lo contrario se archivaran.
Contra el acto administrativo que ordena el archivo procede el
recurso de reposicién, en los términos del Cédigo Contencioso

Administrativo”.

Las anteriores reclamaciones seran tramitadas de conformidad con lo
dispuesto en la normatividad vigente, y las directrices que emanen de la
Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC.

Nota: una vez el acto administrativo se encuentre ejecutoriado, sera
comunicado a las areas donde se vayan a desempeniar los servidores
encargados, y asi mismo a las dependencias donde vienen gjerciendo sus
funciones, para efecto del control interno de cada area.

10. COMUNICACION DE ENCARGOS

La Direccion de Gestion Humana procederé a posesionar al servidor
publico con derechos de carrera administrativa, quien debera tomar
posesion dentro de los términos de Ley.

Nota 1: Teniendo en cuenta que el encargo conlleva a asumir funciones
de mayor responsabilidad, se deben concertar nuevos compromisos para
la evaluacion del desempefio laboral, acordes a las nuevas funciones
asumidas. '

Cordialmente,

/
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA~—, CARGO Y AREA
Elaboré Daniel Esteban Martinez Chamucero ﬂe"-) Profesional Universitario DGH
Revis6 Karen Maria Gutiérrez Elias Frase /L \ Directora de Gestién Humana
Aprobé Alvaro Andrés Pinzén Cadena A Secretario General
Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisado el presente acto administrativo, y por encontrarlo ajustado a las disposiciones
constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra responsabilidad.
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