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1. OBJETIVO

El presente documento tiene como propésito de sefialar los lineamientos, requisitos y
procedimiento para la provision transitoria de los empleos de carrera administrativa en
vacancia definitiva o temporal, a través de la modalidad de encargo con los servidores
publicos con derechos de carrera administrativa, garantizando el derecho preferencial del
cual son titulares de conformidad con la normatividad vigente.

2. ALCANCE

El presente instructivo aplica para la provision transitoria mediante encargo de las vacantes
temporales y definitivas de las plantas de personal de la Administracion Central, Salud y
Educacion, de acuerdo con la normatividad vigente. Inicia con las etapas de verificacion de
las vacantes disponibles y de los respectivos requisitos establecidos, finaliza con la
expedicion de los actos administrativos de encargo, la posesion y la actualizacion de las
novedades en los sistemas de informacién y base de datos de la Direccién Talento Humano.

3. DEFINICIONES

Encargo: Teniendo en cuenta la Ley 1960 de 2019 por la cual se modifica la Ley 909 de
2004; el Decreto 760 de 2005 y el capitulo 3 del Decreto 1083 de 2015, modificado y
adicionado por el Decreto 648 de 2017, el encargo se ha concebido como un i) instrumento
de movilidad laboral personal de los empleados que se encuentren en servicio activo; ii)
situacion administrativa iii) forma de provisién transitoria de un empleo de carrera
administrativa y iv) derecho preferencial de promocién o ascenso temporal de los servidores
publicos de carrera administrativa.

El articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, que modifica el articulo 24 de la Ley 909 de 2004,
establece con relacién al Encargo, que, mientras se surte el proceso de seleccién 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, al tiempo que no hayan sido sancionados
disciplinariamente en el Ultimo afio y su Ultima evaluacion del desempefio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo
debera recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel
sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion que estén
aplicando las entidades.

Adicionalmente, el empleado a cumplir el encargo debera reunir las condiciones y requisitos
previstos en la ley.
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El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el cargo
inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad.

El encargo no tiene vocacion de permanencia indefinida en el tiempo, por el contrario, tiene
un caracter temporal que depende de la situacion que genera la vacancia del empleo. Para
la provisién de las vacancias temporales el término de duracion lo determinard la situacion
administrativa que generd la vacante a proveer.

Respecto de las vacantes de caracter definitivo de carrera administrativa, de conformidad
con el Criterio Unificado de la Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC “Provision de
empleos publicos mediante encargo y comision para desempefiar empleos de libre
nombramiento y remocion o de periodo” del 13 de agosto de 2019, la situacion
administrativa de encargo, no contempla término definido.

Los cargos de libre nombramiento y remocion, en caso de vacancia temporal o definitiva,
podran ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento
y remocion, que cumplan los requisitos y el perfil para su desempefio.

En caso de vacancia definitiva, el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses,
prorrogable por tres (3) meses mas, vencidos los cuales el empleo deberéa ser provisto en
forma definitiva.

Estudios: Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional,
correspondientes a la educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional,
superior en los programas de pregrado en las modalidades de formacion técnica
profesional, tecnolégica y profesional, y en programas de postgrado en las modalidades de
especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado, de acuerdo con lo previsto en el
articulo 2.2.2.3.2 del Decreto 1083 de 2015.

Certificacion Educacién Formal: Los estudios se acreditaran mediante la presentacion
de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones correspondientes.
Para su validez requeriran de los registros y autenticaciones que determinen las normas
vigentes sobre la materia. La tarjeta profesional o matricula correspondiente se debera
presentar en los casos que se requiera para el ejercicio de la respectiva profesion de
conformidad con el articulo 2.2.2.3.3 del Decreto 1083 de 2015.

Titulos y certificados obtenidos en el exterior: Los estudios realizados y los titulos
obtenidos en el exterior requeriran para su validez, de la homologacion y convalidacion por
parte del Ministerio de Educacion Nacional o de la autoridad competente de conformidad
con el Decreto 1083 de 2015.

Experiencia: De acuerdo con el Art. 2.2.2.3.7 del Decreto 1083 de 2015, se entiende por
experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas
mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.Para efectos de este proceso de




st Lot CODIGO: ES-GETH-IN-01

N INSTRUCTIVO PARA LA PROVISION [VERSION: 0
@ TRANSITORIA DE EMPLEOS DE CECHA DE 01/03/2023
ety CARRERA ADMINISTRATIVA APROBACION

PAGINA 5de 22

encargos, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada, laboral y docente.

Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion de todas
las materias que conforman el pensum académico de la respectiva formacion profesional,
tecnologica o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion
o disciplina exigida para el desempefio del empleo.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de
Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se computara a partir de la inscripcion
0 registro profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacion de estudios en las modalidades
de formacion técnica profesional o tecnolégica, no se considerara experiencia profesional.

Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que
tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

Experiencia Laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo,ocupacion, arte
u oficio.

Experiencia Docente: Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

La experiencia se acreditara mediante la presentacién de constancias escritas,expedidas
por la autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas, las cuales
deben incluir lo siguiente de acuerdo con el articulo 2.2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015:

- Nombre o raz6n social de la entidad o empresa.
- Tiempo de servicio.
- Relacion de funciones desempefadas.

Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente, la
experiencia se acreditara mediante declaracion juramentada del mismo ante Notario.

Si la persona acredita experiencias simultdneas en el mismo periodo en una o varias
instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.

Vacancia Temporal: De acuerdo con el articulo 1 del Decreto 648 de 2017, el cual modifica
el Titulo 5 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015 (articulo 2.2.5.2.2), el empleo
gqueda vacante temporalmente cuando su titular se encuentre en una de las siguientes
situaciones:

- Vacaciones.
- Licencia.
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- Permiso remunerado
- Comision, salvo en la de servicios al interior.

- Encargado, separandose de las funciones del empleo del cual es titular.

- Suspendido en el ejercicio del cargo por decisién disciplinaria, fiscal o judicial.
- Periodo de prueba en otro empleo de carrera.

Vacancia Definitiva: De acuerdo con el articulo 1 del Decreto 648 de 2017, el cual modifica
el Titulo 5 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de 2015 (articulo 2.2.5.2.1), el empleo
gqueda vacante definitivamente cuando se presenten los siguientes casos:

- Por renuncia regularmente aceptada

- Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre
nombramiento y remocion

- Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del
resultado no satisfactorio en la evaluacién del desempefio laboral de un empleado
de carrera administrativa.

- Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento provisional

- Por destitucién, como consecuencia de proceso disciplinario

- Por revocatoria del nombramiento

- Porinvalidez absoluta

- Por estar gozando de pensién

- Por edad de retiro forzoso

- Portraslado

- Por declaratoria de nulidad del nombramiento por decision judicial o en los casos en
gue la vacancia se ordene judicialmente.

- Por declaratoria de abandono del empleo

- Por muerte

- Por terminacién del periodo para el cual fue nombrado

- Las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes

4. CONSIDERACIONES GENERALES

De lo establecido en la normatividad vigente se desprenden las siguientes consideraciones

generales:

El encargo en empleos de carrera administrativa solo es predicable respecto de empleados
publicos titulares de derechos de carrera. El derecho preferencial de encargo en ningun
caso se extiende a funcionarios nombrados en provisionalidad o empleados de otra

naturaleza.

Por consiguiente, a los servidores publicos con nombramiento provisional, en periodo de
prueba o de libre nombramiento y remocién no les asiste el derecho a ser encargados en
este tipo de empleos.
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El encargo en empleos de carrera administrativa vacantes de manera definitiva sera
procedente cuando no sea posible proveerlo en el orden de provision establecido de
acuerdo a la normatividad vigente, asi:

- Con la persona que al momento de su retiro ostentaba derechos de carrera y cuyo
reintegro haya sido ordenado por autoridad judicial.

- Por traslado del empleado con derechos de carrera que demuestre su condicién de
desplazado por razones de violencia en los términos de la Ley 387 de 1997, una vez
impartida la orden por la Comision Nacional del Servicio Civil.

- Con la persona de carrera administrativa a la cual se le haya suprimido el cargo y
que hubiere optado por el derecho preferencial a ser reincorporado a empleos
iguales o equivalentes, conforme con las reglas establecidas en el presente Decreto
y de acuerdo con lo ordenado por la Comision Nacional del Servicio Civil.

- Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento ocupe el
primer puesto en lista de elegibles para el empleo ofertado que fue objeto de
convocatoria para la respectiva entidad.

En materia de provision transitoria de vacantes temporales o definitivas serd preferente el
agotamiento del encargo, siendo excepcional el nombramiento provisional en estos casos.

Por lo anterior, una vez realizado el estudio y verificacion de requisitos en el nivel jerarquico
inferior del empleo vacante, sin que se haya encontrado servidor que acredite los requisitos
para ser encargado, el mismo se realizard sobre los niveles siguientes de forma
descendente; agotado dicho estudio en todos los niveles, sin que existan funcionarios con
derecho preferencial a ser encargados en el empleo vacante, el mismo sera provisto
mediante nombramiento provisional.

El derecho preferencial al encargo s6lo esta previsto para la provision de empleos de
carrera. No resulta vinculante para realizar encargos de empleados de carrera en cargos
de libre nombramiento y remocién (L. 1960, art. 1). De igual manera el derecho al encargo
se hard efectivo en orden descendente por grados y niveles jerarquicos de los empleos de
los cuales sean titulares los empleados de carrera administrativa y el encargo debera recaer
en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al
satisfactorio.

Las vacantes que se presenten en los empleos de carrera administrativa que sean

requeridos para garantizar la efectiva prestacion del servicio, seran provistos por la
Administracion a través del encargo.

4.1 ASPECTOS A TENER EN CUENTA PARA LOS ENCARGOS
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El derecho preferencial a encargo depende exclusivamente del cumplimiento de requisitos
del empleo a proveer.

Siendo la Gobernacion de Santander una Entidad del orden territorial, con presencia en
diferentes municipios del Departamento y con el fin de garantizar los derechos de carrera
administrativa de cada uno de los funcionarios de la Administracion Departamental, puede
ocurrir que un servidor con derecho preferente de encargo, esté ubicado en un municipio
distinto y distante geograficamente del lugar donde se oferta el empleo en vacancia
temporal o definitiva para encargo; en cuyo caso, deberd postularse, para lo cual tendra
(3) tres dias habiles para manifestar su intencidn. Ahora bien, en el caso de resultar
favorecido, debera asumir los costos de desplazamiento y permanencia en el nuevo sitio
donde prestara el servicio; sin que por tal hecho se generen los derechos propios de los
movimientos de personal de traslado o permuta y reubicacion.

Para tal efecto, en la identificacion de la vacante cuando ésta sea publicada, se mencionara
el municipio de ubicacion a fin de evitar confusiones al servidor que resulte favorecido en el
proceso, asi como la asignacion mensual del empleo a encargar.

Para la validacién del cumplimiento de requisitos de los aspirantes a ser encargados, la
Direccién de Talento Humano tendra como insumo la historia laboral del funcionario que
repose en su historia laboral, la cual debe contar con los respectivos soportes en el
aplicativo SIGEP

No se tendran en cuenta funcionarios que ocupen cargos de la misma denominacion
y grado del cargo vacante que se pretende ocupar temporalmente a través de
encargos, ni en vacantes que impliquen desmejoramiento salarial.

Participar en el proceso no implica que necesariamente todas las personas puedan ser
objeto de encargo, ya que esto lo determina el nUmero de vacantes a proveer.

En la eventualidad que se llegase a presentar pluralidad de servidores publicos con derecho
de carrera administrativa que cumplan los requisitos para ser encargados en algiin empleo
ofertado, la decision se resolvera a partir de la aplicacion de los criterios de desempate
definidos en el criterio unificado del 13 de agosto de 2019 proferido por la Comision Nacional
del Servicio Civil - CNSC.

Los funcionarios interesados en conocer mas sobre las generalidades de los encargos, su
concepto, naturaleza, requisitos y otros aspectos basicos podran acceder a la pagina web
de la Comisién Nacional del Servicio Civil https://www.cnsc.gov.co/, en la que podran
consultar el criterio unificado de encargos, los acuerdos de evaluacion del desempefio del
sistema tipo y las circulares vigentes, en especial la relacionada con reclamaciones ante la
Comision de Personal y la Comision Nacional del Servicio Civil.
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5. CONTENIDO Y DESARROLLO

5.1 REQUISITOS PARA ACCEDER AL DERECHO PREFERENCIAL DE
ENCARGO DE UN SERVIDOR DE CARRERA ADMINISTRATIVA

La Direccién de Talento Humano sera la encargada de verificar el cumplimiento de cada
uno de los requisitos que se mencionan a continuacion:

a) Tener derechos de carrera administrativa

Esta condicion se acreditard con la respectiva inscripcion en el registro publico de carrera
qgue administra la Comisién Nacional del Servicio Civil o con la evaluacion del desempefio
del periodo de prueba, que debera ser como minimo satisfactoria.

b) Desempefar el empleo inmediatamente inferior al que se pretende a proveer

La designacién en encargo se hara de manera descendente en consideracién a los grados
y a los niveles jerarquicos de los empleos de los cuales sean titulares los empleados de
carrera.

Para la verificacion de este requisito se debera analizar la totalidad de la planta de personal
de la Entidad, sin hacer distinciones por dependencias y/o ubicacién geografical, con el fin
de identificar el servidor de carrera que desemperfia el empleo inmediatamente inferior a
aguel que seré provisto y que acredite los demas requisitos para el encargo.

En tal orden, se debe verificar inicialmente el empleo inmediatamente inferior, con el fin de
establecer si existe un titular de carrera que acredite todos los requisitos exigidos para el
encargo. En caso que no exista servidor con calificacibn Sobresaliente en su Ultima
evaluacion del desempefio laboral, el encargo recaera en el servidor que en el mismo nivel
jerarquico cumpla con los demas requisitos y cuente con calificacién Satisfactoria,
procedimiento que debera realizarse sucesivamente descendiendo en la planta de personal
de la entidad.

De no existir servidor de carrera que relna los requisitos, se podran tener en cuenta los
servidores que acaban de superar el periodo de prueba que, cumpliendo con los demas
requisitos para el encargo, hayan obtenido una calificacion Sobresaliente en la evaluacién
de dicho periodo de prueba o, en su defecto, una calificacién Satisfactoria.

Los servidores publicos que se encuentren en encargo, seran tenidos en cuenta,
atendiendo para ello, la posicion jerarquica que ocupan como titulares de derechos de

1 Para los servidores publicos de las plantas de educacion y salud que de conformidad a la ubicacién
del empleo estén por fuera de la ciudad Bucaramanga, solo seran incluidos en el estudio de encargo
cuando se postulen.
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carrera y no el empleo que desempefien en encargo.

c) Cumplir con el perfil de competencias y los requisitos de estudio y experiencia
exigidos para ocupar el empleo vacante.

Para verificar el cumplimiento de este requisito se tendra en cuenta el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales vigente al momento de la designacion en
encargo.

El cumplimiento de requisitos minimos de estudios y experiencia se verificara con base en
la informacién que se encuentra en la historia laboral de los empleados de carrera la cual
debe coincidir con lo registrado en el aplicativo SIGEP.

Para la determinacién de cumplimiento de requisitos se tendran en cuenta los factores de
estudio y experiencia descritos en el Decreto 1083 de 2015.

d) No haber sido sancionado disciplinariamente en el Gltimo afio

Corresponde a sanciones disciplinarias impuestas en aplicacion del Cadigo Disciplinario
Unico o del Cédigo General Disciplinario dentro del afio anterior a la designacién en
encargo.

e) Que su ultima evaluacién del desempefio laboral sea sobresaliente.

Se entiende por calificacién ordinaria y definitiva en firme, aquella obtenida en el afio
inmediatamente anterior en el empleo sobre el que ostenta derechos de carrera o0 en un
empleo de carrera que desempefie en encargo, como quiera que la Ley 909 de 2004, no
restringe que dicho requisito deba acreditarse exclusivamente en el empleo sobre el que se
tiene titularidad.

El servidor publico con derechos de carrera que durante el periodo anual haya
desempefado varios empleos en la entidad, la calificacion definitiva correspondera a la
sumatoria de las evaluaciones parciales que se hayan producido durante el periodo anual,
ya sea en el empleo del cual es titular o aquel que desemperie en encargo.

Conforme al inciso segundo del articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, si al momento de realizar
el proceso de provision transitoria de empleos de carrera, la Entidad no cuenta con
servidores titulares de derechos de carrera que, cumpliendo con los demas requisitos para
el encargo, hayan obtenido una calificacion "Sobresaliente” en su ultima evaluacion de
desempefio laboral, el encargo debe recaer en quienes en el mismo nivel jerarquico tengan
las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente y hasta el satisfactorio,
previo cumplimiento de los demds requisitos para el encargo.

Todo empleado en encargo sera evaluado en su desempefio laboral. Cuando obtenga
evaluacion no satisfactoria por su desempefio laboral en el empleo en el cual esté
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encargado, regresara al empleo frente al cual ostenta derechos de carrera.

f) Poseer las aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo en el que vaya
a ser encargado.

Corresponde a la idoneidad y capacidad que ostenta un servidor para ejercer un cargo. El
analisis y valoracion de su cumplimiento se har& a partir del analisis de la historia laboral,
en cuanto a las evaluaciones de desempenfio, los titulos y demas experiencias aportadas
por los funcionarios, ademas la aplicacion de un test asociado a las competencias
comportamentales del empleo a encargar, generando unos resultados definidos entre No
Satisfactorio, Satisfactorio y Sobresaliente. En el entendido que para acceder al empleo en
encargo, solo se validaran quienes obtengan una valoracion sobresaliente o en su defecto
satisfactoria.

Por consiguiente, el test de competencia sera aplicado a los funcionarios que cambian de
nivel jerarquico y a los que ocupen empleos denominados como: Auxiliar de Servicios
Generales, Celador, Operario y Conductor, que por la naturaleza de las funciones
presentaria variaciones respecto a empleos con funciones administrativas donde puedan
ser encargados.

5.2 PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA PROVISION TRANSITORIA
DE EMPLEOS DE CARRERA MEDIANTE ENCARGO

El proceso de encargos se realizara en 3 fases, a saber:

5.2.1 Fase de planeacion

En esta fase se identificaran las necesidades del servicio que se pretenden proveer,
teniendo en cuenta la estructura de la Entidad, asi como el Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales de la Administracion Departamental de Santander, vigente.

a) lIdentificacion de la necesidad de provisiéon de la vacante.

La Direccion de Talento Humano, identificara las vacantes temporales y definitivas de la
plantas de personal de la Administracion Central, Salud y Educacion, susceptibles de
encargo.

Tal como se expresa normativamente, “Los empleos en vacancia definitiva o temporal, solo
seran provistos mediante encargo o en su defecto a través del nombramiento provisional,
si el nominador o quien haga sus veces, por necesidades del servicio asi lo decide,
recalcando que si se decide no proveerlo no se estarian vulnerando derechos de carrera”.
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b) Reporte de vacantes a la Comisién Nacional del Servicio Civil

Teniendo en cuenta la normatividad vigente, previo a proveer vacantes definitivas mediante
encargo o nombramiento provisional, la Direccion de Talento Humano, informara la
existencia de la vacante a la Comision Nacional del Servicio Civil a través de la aplicacion
"SIMQO" registrando de forma previa a la provision mediante encargo o hombramiento en
provisionalidad, la totalidad de la informacion correspondiente a los empleos de carrera
administrativa vacantes de forma definitiva que conforman la Oferta Publica de Empleos de
Carrera — OPEC - .

c) Publicacion de Vacantes

La Direccion de Talento Humano, posterior a la identificacion de empleos y reporte ante la
CNSC, realizara la publicacién de las vacantes susceptibles a encargo en la intranet, asi
como en las carteleras informativas de la Direccién por un término de tres dias habiles,
esto con el fin que los servidores publicos de la Administracion Departamental conozcan
las vacantes a proveer.

Asi mismo, para que los servidores publicos de carrera administrativa que se encuentren
en municipios distantes del empleo a proveer, manifiesten su intencién de ser
encargados a través de comunicacion oficial via FOREST dirigido a la Direccién de
Talento Humano de la Secretaria Administrativa, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes de la publicacion del empleo en vacancia.

Por lo anterior, las manifestaciones de interés recibidas por fuera de los tiempos fijados, o
por canales diferentes al FOREST no se seran tenidas en cuenta.

5.2.2 Fase de verificacion de requisitos y publicacion de resultados
a) Verificacion de requisitos de educacidn y experiencia para acceder a encargo

La Direccién de Talento Humano revisara conforme a los tiempos establecidos para cada
proceso, las historias laborales de los servidores publicos con el fin de determinar quienes
cumplen con los requisitos para ser encargados en el empleo vacante, de acuerdo a lo
contemplado en la Ley 1960 de 2019 por la cual se maodifica la Ley 909 de 2004.

Para efectuar el estudio de requisitos del empleo relacionados con la formacion académica
y experiencia, se tendra en cuenta la informacion registrada y los soportes contenidos en el
Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico (SIGEP), administrado por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, de conformidad con lo establecido en
el articulo 227 del Decreto 019 del 10 de enero de 2012, de lo cual se dejara una constancia
de los estudios y experiencias registradas en el sistema y corte del estudio.

"ARTI'CULO’227. REPORTES AL SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DEL
EMPLEO PUBLICO —SIGEP. “Quien sea nombrado en un cargo o empleo publico o
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celebre un contrato de prestacion de servicios con el Estado debera, al momento de su
posesion o de la firma del contrato, registrar en el Sistema de Informacion y Gestion del
Empleo Publico SIGEP- administrado por el Departamento Administrativo de la Funcion
Pudblica, la informacion de hoja de vida, previa habilitacion por parte de la unidad de
personal/ de la correspondiente entidad, o ante la dependencia que haga sus veces.
Ademas, los servidores publicos deberan diligenciar la declaracion de bienes y rentas de
que trata el articulo 122 de la Constitucién Politica".

Es obligacion de los empleados tener actualizada su hoja de vida con los respectivos
soportes documentales en el SIGEP Sistema de informacion y Gestion del Empleo Publico
(articulos 2.2.16.4 y 2.2.17.10 del Decreto 1083 de 2015); dado que la verificacién de
requisitos y perfil se realizard teniendo en cuenta dicha informacion, la Administracion
Departamental se exonera de responsabilidad si ésta no estd completa y actualizada
acreditando los certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones de
educacion formal correspondientes y las certificaciones o declaracion de experiencia que
indiguen nombre o razén social de la entidad o empresa, tiempo de servicio y relacion de
funciones desempefiadas (Capitulo 3 del Decreto 1083 de 2015).

Por lo anterior, es importante que todos los funcionarios de la Entidad registren y/o
actualicen la informacion de la hoja de vida en el SIGEP, recordando que es una obligacion
legal, y en efecto su incumplimiento, ser4 sancionable disciplinariamente, previo el
cumplimiento del procedimiento establecido en la Ley.

La revisién de hojas de vida en el SIGEP de los empleados publicos, tendiente a verificar
el cumplimiento de requisitos del empleo a proveer mediante encargo, se realizara teniendo
en cuenta los siguientes pasos:

e Se seleccionaran las hojas de vida de los empleados con derechos de carrera
administrativa que se encuentren en el grado inmediatamente inferior a la vacante
a proveer transitoriamente.(Para esto se tendra en cuenta los empleo titular)

e Se descartaran los empleados titulares de ese grado inmediatamente inferior con
derechos de carrera administrativa que tengan sancién disciplinaria en el dltimo afio.

o Alos que queden de ese grado se les revisara la evaluacién de desempefio laboral
excluyendo a quienes no hayan obtenido un resultado sobresaliente.

e A quien continde, se le revisara el cumplimiento de requisitos de estudio y
experiencia de acuerdo al perfil requerido establecido en el Manual de Funciones y
Competencias Laborales; quien no los cumpla sera descartado.

e Se constatara el cumplimiento del requisito de aptitudes y habilidades para
desempenfar el cargo de acuerdo de acuerdo a lo consignado en las historias
laborales de los servidores, asi como la aplicacion de test para valoracion de
competencias, esto de acuerdo a lo definido en el numeral 5.1 literal f.

e Sidentro de los empleados de carrera administrativa con evaluacion Sobresaliente,
cuyo cargo titular pertenezca al grado salarial inmediatamente inferior al del empleo
a proveer hay uno (1) o mas que cumplan requisitos, no se revisaran las hojas de




Pt b Cotondls [ copico: ES-GETH-IN-01
o, INSTRUCTIVO PARA LA PROVISION | VERSION: 0
@ TRANSITORIA DE EMPLEOS DE [ FECHA DE 01/0312023
Lo CARRERA ADMINISTRATIVA APROBACION

Cotermaniio o Sn sty PAGINA 14 de 22

vida de los empleados con un cargo titular de grado o nivel inferiores.

e En el evento en que no haya empleados de carrera administrativa con evaluacién
Sobresaliente, el encargo debera recaer en quienes tengan las mas altas
calificaciones descendiendo del nivel Sobresaliente al Satisfactorio, empezando por
gquienes se encuentran en el nivel jerarquico inmediatamente inferior del cargo a
proveer. Si dentro de los empleados de carrera administrativa con evaluacion
Satisfactoria, cuyo cargo titular pertenezca al grado salarial inmediatamente inferior
al del empleo a proveer hay uno (1) o mas que cumplan requisitos, no se revisaran
las hojas de vida de los empleados con un cargo titular de grado o nivel inferiores.

Nota: De acuerdo con la Comisién Nacional del Servicio Civil el derecho preferente no se
agota por estar encargado, por lo cual el empleado de carrera administrativa que se
encuentre en esa condicién puede ser tenido en cuenta tomandole el empleo del cual es
titular, dentro de la verificacion de requisitos a los servidores publicos en orden
descendente.

b) No haber sido sancionado disciplinariamente en el ultimo afio.

Corresponde a sanciones disciplinarias impuestas en aplicacién del Cédigo Disciplinario
Unico o del Cédigo General Disciplinario dentro del afio inmediatamente anterior a la
designacion en encargo. Este se verificard a través de la consulta de antecedentes
disciplinarios en la pagina web de la Procuraduria General de la Nacion.

c) Que su ultima evaluacién del desempefio laboral haya sido sobresaliente.

Corresponde a la calificaciéon obtenida en el Ultimo periodo ordinario de evaluacion del
desempenio laboral, entendiéndose por esta la calificacién ordinaria y definitiva en firme
obtenida en el afio inmediatamente anterior, requisito que se verificard conforme los
soportes de los resultados de la Ultima evaluacién del desempefio laboral.

El servidor publico con derechos de carrera que durante el periodo anual haya
desempefnado varios empleos en la Entidad, la calificacién definitiva correspondera a la
sumatoria de las evaluaciones parciales que se hayan producido durante el periodo anual,
ya sea en el empleo del cual es titular o aquel que desempefie en encargo.

Teniendo en cuenta lo dispuesto por la Ley 1960 de 2019, se establece ademas que en el
evento en que no haya empleados de carrera administrativa con evaluacion sobresaliente,
el encargo debera recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del
nivel sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el sistema Tipo de Evaluacién
establecido por la CNSC y adoptado por la Gobernacién de Santander, previo cumplimiento
de los demas requisitos para el encargo.

Cuando no se cuente con empleado de carrera a quien asista el derecho preferencial a ser
encargado, la Gobernacion de Santander, por estrictas necesidades del servicio, podra
tener en cuenta para la provision transitoria de los empleos de carrera a los empleados que
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hayan superado el periodo de prueba y que cumplan con las condiciones descritas
anteriormente en relacion con la evaluacién de desempefio laboral y demas requisitos para
acceder al encargo.

d) Comunicacién para acceder al encargo.

La Direccion de Talento Humano, mediante correo electrénico o comunicacion telefonica,
informara a los Servidores Publicos que cumplen los requisitos para ser encargados, con el
fin que puedan manifestar su intencion de ser encargados o no en el empleo. Para lo cual
tendré tres (3) habiles para diligenciar y remitir el formato establecido por la Direccion y en
caso de no emitir respuesta alguna se entenderd que no se encuentra interesado en
acceder el empleo en encargo.

Por lo anterior, en el evento de no pronunciarse o no aceptar el empleo en encargo, la
Direcciéon de Talento Humano procedera a comunicar al funcionario inmediatamente inferior
de acuerdo al estudio de encargo realizado.

e) Verificacion de requisitos de aptitudes y habilidades para desempefar el
empleo a proveer mediante encargo

El criterio unificado de provision de empleos proferido por la CNSC el 13 de agosto de 2019,
sefala que, el requisito de aptitud y habilidad previsto en el articulo 24 de la Ley 909 de
2004, corresponde a la idoneidad y capacidad que ostenta un servidor para obtener y
ejercer un cargo.

Para el andlisis y evaluacién de las aptitudes y habilidades de los servidores publicos se
tendrdn en cuenta los siguientes criterios, de acuerdo con el Criterio Unificado de la
Comision Nacional del Servicio Civil del 13 de agosto de 2019:

e La identificacién de las aptitudes y habilidades del empleo a proveer mediante
encargo son las que se encuentran relacionadas con las competencias funcionales
y comportamentales establecidas en el Manual Especifico de Funciones y
Competencias de la entidad.

e Paralarecoleccion de las evidencias de las aptitudes y habilidades de los servidores
publicos objeto de verificacién, se podra usar alguno de los siguientes métodos: a)
pruebas psicométricas; o b) nivel de desarrollo obtenido en los compromisos
comportamentales de la Evaluacién de Desempefio Laboral, siempre que tales
compromisos incluyan las conductas asociadas establecidas en la norma vigente
sobre la materia, las cuales deben coincidir con las aptitudes y habilidades definidas
para el cargo a proveer mediante encargo.

e La evaluacion de las aptitudes y habilidades para el empleo a proveer mediante
encargo, se realizard teniendo en cuenta los resultados obtenidos en los criterios
sefalados en el numeral anterior, esto de acuerdo a lo definido en el numeral 5.1
literal f.
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f) Publicacion del estudio de encargo.

La Direccion de Talento Humano a través de la intranet y las carteleras informativas de la
direccion, publicara por el término de tres (03) dias hébiles el listado de los servidores
de carrera administrativa que cumplen con los requisitos para ser encargados en el empleo
a proveer, previa verificacion de requisitos sefialada en los numerales anteriores.

En dicha publicacion se especificara la siguiente informacion respecto del empleo a proveer
mediante encargo:

- Identificacion del cargo de carrera administrativa en vacancia: cédigo, grado, nivel,
funciones, propésito del empleo, requisitos, nimero de vacantes, area funcional,
municipio de trabajo.

- Tipo de vacante (temporal o definitiva).

- Asignacion salarial.

Con relaciéon a los servidores publicos con derecho preferencial para ser encargados se
relacionara lo siguiente:

- Nombre completo

- Empleo en titularidad

- Ubicacion laboral

- Calificacion de la ultima EDL

- Tiempo de experiencia

- Formacion

- Siregistra o no sancion disciplinaria

- Sise encarga o no en el empleo.

- Resultado de verificacién de competencias

Las vacantes publicadas para encargo podran ser retiradas en cualquier momento, ya sea
porque se realice la provision definitiva o porque se requiera para dar cumplimiento a fallos
judiciales.

En caso de contar con pluralidad de servidores que cumplan con la totalidad de los
requisitos para ser encargados, se acudira a los criterios de desempate que se enuncian
en el siguiente numeral.

g) Criterios de desempate
Si en el mismo grado salarial descendiente, de acuerdo con lo anotado anteriormente, hay

dos o0 més postulados que cumplen requisitos para el empleo a proveer mediante encargo,
se aplicaran los siguientes criterios objetivos de desempate, en su orden:
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1. Elservidor con derecho de carrera que acredite mayor experiencia asi:

Para los empleos del nivel profesional, quien acredite mayor experiencia
profesional, excepto para el empleo de profesional universitario grado 1, toda vez
que, al no requerir experiencia se aplicara como criterio de desempate quien
ostente mayor tiempo de experiencia laboral.
Para _empleos de los niveles técnico y asistencial, quien acredite mayor
experiencia laboral.

Unicamente se contabilizaran las experiencias profesionales y laborales debidamente
acreditadas y soportadas, que reposen en la historia laboral del funcionario y
registradas en el SIGEP.
Mayor puntaje en la ultima calificacion definitiva del desempefio laboral (Corresponde
a la ultima vigencia evaluada)

Quien tenga mayor tiempo de antigledad como servidor en carrera administrativa al

interior de la Entidad.

Estar desempefiando un cargo en la misma dependencia del cargo a proveer.

Quien posea mas estudios formales relacionados con las funciones a desempefiar,
adicionales al requisito minimo del cargo de acuerdo con los puntajes establecidos en

la siguiente tabla:

Tabla 1. Puntaje Educacion Formal

NI Puntaje
educativo

Bachiller 5 puntos
Técnico 10 puntos
Tecnéblogo 15 puntos
Profesional 20 puntos
Especializaciéon 25 puntos
Maestria 30 puntos
Doctorado 35 puntos

Unicamente se contabilizaran los estudios debidamente certificados, conforme lo
establecido en los Articulos 2.2.2.3.2, 2.2.2.3.3 y 2.2.2.3.4 del Decreto 1083 de 2015,
soportados y que reposen en la historia laboral y el SIGEP del funcionario.

El servidor de carrera que hubiere sufragado en las elecciones inmediatamente
anteriores, para lo cual debera aportar el certificado de votacién de acuerdo con lo
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establecido en el articulo 5° de la Ley 403 de 1997.

7. Sorteo: De no ser posible el desempate con los anteriores criterios, se decidira mediante
sorteo publico a través de balotas donde se debe contar con la participacién del
Director(a) Administrativo de Talento Humano, un profesional de la Direccién de Talento
Humano y un representante de la Oficina de Control Interno de la Gobernacion de
Santander.

h) Inconformidad sobre los estudios de encargos

Durante el término de publicacién de los estudios, los funcionarios podran manifestar su
inconformidad con los mismos, ante la Direccion de Talento Humano a través de
comunicacion oficial via FOREST, dirigido a la Direccion de Talento Humano de la
Secretaria Administrativa, dentro de los tres (03) dias habiles siguientes a la
publicacién de los resultados, aportando los documentos que acrediten el cumplimiento
del reporte ante el SIGEP de los requisitos minimos de estudios o experiencia y la
evaluacién del desempefio que consideren pertinentes para acreditar el derecho preferente
en la(s) vacante(s) en la cual deseen ser encargados.

Si durante el término anterior no se han presentado solicitudes de inconformidades contra
los resultados de las etapas, éste se considerara definitivo, para continuar con el proceso
de encargos.

Si se presentan solicitudes de inconformidades que den lugar a la modificacién del estudio,
se publicara nuevamente para conocimiento de los interesados por el término de un (1) dia
habil, sin lugar a que se puedan presentar nuevas inconformidades.

Las manifestaciones de inconformidad se dirigiran a la Direccién Talento Humano de la
Secretaria Administrativa, cumpliendo con los requisitos establecidos en el articulo 16 de la
Ley 1755 de 2015 y seran resueltas en los términos sefialados en la misma ley.

5.2.3 Fase de ejecucidn

En esta fase se materializara el encargo mediante la expedicion de los actos administrativos
de encargo y posesion en el empleo.

a) Verificacion de cumplimiento de requisitos para posesionarse en el empleo en
encargo

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.5.1.5 del Decreto 1083 de 2015,
modificado y adicionado por el Decreto 648 de 2017, La Direccién de Talento Humano
verificard que la persona indicada en el listado definitivo cumple con los requisitos para ser
encargada y revisara los antecedentes disciplinarios, fiscales y judiciales; asi mismo, se
debe proceder con la verificacion de existencia de multas en cumplimiento de lo dispuesto
en el articulo 183 de la Ley 1801 de 2016 (Cddigo Nacional de Policia y Convivencia).
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Nota: En el caso de contar con pluralidad de empleos en un mismo nivel y grado asi como
funcionarios que cumplan con los requisitos de los empleos, la Direccién de Talento
Humano realizara la ubicacién de los funcionarios teniendo en cuenta aquellos que
desempefian o hayan desempefiado un empleo en la misma dependencia del cargo a
proveer o de acuerdo a las necesidades de servicio de la Administracion Departamental.

b) Expedicion de actos administrativos.

Una vez determinado y verificado nuevamente el estudio, se proyectard la resolucion de
encargo para firma del funcionario delegado para tal fin dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a la publicacion del estudio de encargo.

Posteriormente se notificara al funcionario en carrera administrativa el acto administrativo
de encargo y se comunicara la novedad de personal a las dependencias interesadas en el
mismo. El acto administrativo sera publicado a través de la Intranet en el apartado
establecido para tal fin y en cumplimiento de lo contemplado en el paragrafo del articulo 65
de la Ley 1437 de 2011.

c) Reclamaciones por derecho preferencial a encargo.

Segun lo expresado por la Comisién Nacional del Servicio Civil en el Acuerdo 560 de 2015
y la Circular 002 de 2016:

o Durante el procedimiento para encargos en empleos de carrera administrativa
solamente se puede presentar reclamacion(es) contra "el acto administrativo a
través del cual la Entidad disponga proveer el empleo vacante". Por lo anterior, no
es procedente presentar ni tramitar reclamaciones contra actuaciones o documentos
de tramite, que sean previos a la expedicion del acto administrativo de encargo ante
la comisién de personal, para esto Ultimo se recuerda que el mecanismo que le
asiste a los funcionarios son las manifestaciones de inconformidad, las cuales seran
resueltas por la Direccién de Talento Humano.

d) Reclamacién en primera instancia

Los funcionarios que deseen realizar alguna reclamacién tendran diez (10) dias héabiles
para presentar las reclamaciones a las que haya lugar ante la Comision de Personal al
correo que se indique. Este término se contara a partir del dia siguiente habil de la
publicacion del acto eventualmente lesivo (nombramiento provisional o encargo) a través
del medio que estime la Entidad.

Una vez trascurrido el término citado, el acto administrativo quedard debidamente
ejecutoriado; por lo que las reclamaciones que se efectiien de manera extemporanea seran
rechazadas.
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e) Impugnacién en segunda instancia

Contra la decision de la Comision de Personal procedera impugnacién en segunda instancia
ante la Comision Nacional del Servicio Civil. Estas impugnaciones deberan ser presentadas
dentro de los diez (10) habiles siguientes a la notificacion de la decisién de primera
instancia, ante la Comisién de Personal, caso en el cual esta debera trasladar por
competencia dicha reclamacion con el expediente completo del tramite surtido.

f) Requisitos de forma de las reclamaciones de primera y segunda instancia.

Las reclamaciones que se pretendan interponer ante las instancias ya sefialadas deberan
cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 4 del Decreto Ley 760 de 2005, y con
los lineamientos impartidos en la Circular No. 002 del 09 de febrero de 2016 "Instrucciones
para el tramite de reclamaciones ante la Comision de Personal y la Comisién Nacional del
Servicio Civil — Sistema General de Carrera”.

Estas reclamaciones seran tramitadas y resueltas en la forma indicada en la Ley 909 de
2004, el Decreto-Ley 760 de 2005, el Acuerdo 560 de 2015 de la Comision Nacional del
Servicio Civil, la Circular 002 de 2016 de esa misma entidad, y las demas disposiciones que
regulen la materia, asi como las normas y lineamientos que las adicionen, modifiquen o
sustituyan; las decisiones que se adopten seran notificadas en los términos establecidos en
el Codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo (CPACA).

g) Procedimiento de Posesion

Los funcionarios encargados seran citados previamente por correo electrénico o
comunicacion telefénica, en el cual se indicara fecha, lugar y hora, en donde se llevara a
cabo la posesion del empleo.

En la fecha y hora acordada, ante quien tenga la facultad nominadora se tomara posesion
del encargo bajo la gravedad del juramento, por lo cual, el empleado encargado firmara el
acta de posesion.

Finalmente, el funcionario encargado deberd presentarse en el lugar de trabajo o
dependencia donde se ubique la vacante de acuerdo a lo establecido en el manual de
funciones, entendiendo que en los empleos que no definan esta area funcional se ubicaran
de acuerdo a las necesidades de la Administracién Departamental.

h) Plazo para posesion e inicio de ejecucion del encargo.

El empleado que sea encargado debera desempefiar sus funciones desde que tome
posesion del empleo, por lo que debera adoptar las previsiones necesarias para la entrega
del cargo que viene desempefiando en un plazo de cinco (5) dias hébiles. De no
presentarse el empleado al puesto de trabajo del cargo en el cual se posesiond, se daré
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inicio a las actuaciones administrativas correspondientes.

5.3 EJERCICIO DEL EMPLEO EN ENCARGO

La aceptacion y posesion en el encargo no genera para la Gobernacion de Santander
costos de traslado, desplazamiento, alojamiento, manutencion ni viaticos por el desempefio
del cargo en el lugar de trabajo del empleo provisto, los cuales deben ser asumidos por el
encargado, ya que el encargo es una figura administrativa diferente al traslado y a la
comision.

El empleado publico que ocupe el empleo en encargo, debera desempefiar las funciones
del mismo en la dependencia donde se encuentra ubicado el empleo provisto, para ello
debera dar cumplimiento a lo establecido en el sistema tipo de evaluacién del desempefio
vigente en la Entidad.

5.4 TERMINACION DE ENCARGOS

El nominador o a quien este delegue podra dar por terminada dicha situacion administrativa,
cuando se presenten alguna de las siguientes situaciones:

* Por pérdida de los derechos de carrera

*  Por haber sido sancionado disciplinariamente con destitucion o suspension

» Por obtener calificacion del desempefio no satisfactoria

* Porrenuncia al encargo

* Por haberse obtenido la provision definitiva del cargo vacante

* Terminacién de la situacién administrativa que generé la vacancia temporal

»  Porrevocatoria del acto administrativo que dio origen al derecho

* Por aceptar la designacion para el ejercicio de otro empleo que implique el
desprendimiento de funciones.

De conformidad con lo sefialado por la CNSC en el criterio unificado de provision de
encargos: "Si un empleo en vacancia temporal estd provisto mediante encargo o
nombramiento provisional y su titular renuncia, dicha vacante se convierte, en definitiva, en
este caso, la entidad debera verificar la aplicacién de los mecanismos de provision definitiva
sefalados en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648
de 2017. 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 en el servidor en que inicialmente habia recaido”.

5.5 REPORTE DE LA NOVEDAD

Cuando la Entidad haya culminado el proceso de provision transitoria del empleo de carrera
administrativa vacante de forma definitiva, en un término de cinco (5) dias contados a partir
de su provisién, incorporara en la aplicacion "SIMO" la informacién del servidor publico
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encargado o nombrado en provisionalidad.
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