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ESTUDIO DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
PARA ENCARGO POR VACANCIA TEMPORAL DEL EMPLEO DEL NIVEL ASISTENCIAL CON
DENOMINACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 16 DE LA PLANTA
ADSCRITO A LA SECRETARIA GENERAL

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 16.

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

CIRCUNSTANCIA: VACANCIA TEMPORAL A TRAVES DE UN ENCARGO DE
EMPLEO.

CONDICIONES DEL EMPLEO: MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
MUNICIPIO DE PITALITO - DECRETO 570 DEL 26 DE
DICIEMBRE DE 2019.

FECHA DE PUBLICACION: PITALITO - HUILA CUATRO (04) DE OCTUBRE DE 2022.

ADRIANA MARCELA QUINTERO SAMBONI identificada con cédula de ciudadania numero
1.075.216.056 expedida en Neiva (Huila), en calidad de SECRETARIO DE DESPACHO -
SECRETARIO GENERAL y CAMILO ALVARADO ESTEBAN, identificado con cédula de ciudadania

Este estudio se realiza con el animo de respetar el derecho preferencial de encargo, que asiste a
todos los empleados de carrera administrativa, en condiciones de transparencia, imparcialidad,
igualdad, mérito, eficacia, economia Y publicidad.

El articulo 2.2.5.5.42 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el articulo 1 del Decreto 648 de 2017

ontempla: “el encargo en empleos de carrera que se encuentren vacantes de manera temporal o
definitiva se regira por lo previsto en la Ley 909 de 2004 Yy en las normas que Ia modifiquen, adicionen
o reglamenten y por las normas que regulan los sistemas especificos de carrera”.

La Ley 1960 de 2019 que modifica la Ley 909 de 2004 contempla en su articulo 1: “E/ articulo 24 de
la Ley 909 de 2004, quedaré asi:



Mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de carrera administrativa, los
empleados de carrera tendrén derecho a ser éncargados en este si acreditan los requisitos
para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido
sancionados disciplinariamente en el Ultimo afio y su dltima evaluacién 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 evaluacién que estén
aplicando las entidades. Adicionalmente e/ empleado a cumplir el encargo deberé reunir las
condiciones y requisitos previstos en la ley.

El encargo deberé recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el cargo
inmediatamente inferior de /a planta de personal de la entidad.

Los cargos de libre nombramiento y remocidn, 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 seré hasta por el término de tres (3) meses,
prorrogable por tres (3) meses més, vencidos los cuales el empleo deberé ser provisto en
forma definitiva

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicaré para los encargos que sean
oforgados con posteridad a la vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante encargo o nombramiento
provisional, el nombramiento o en quien este haya delegado, informara la existencia de Ia
vacante & la Comision Nacional del Servicio Civil a través del medio que esta indique.”

De conformidad con lo expuesto, con el fin de fijar criterios objetivos que garanticen los principios
constitucionales de mérito, transparencia, imparcialidad, igualdad, eficacia y publicidad.

PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESION DE ENCARGOS

i) Estudio de verificacién de cumplimiento de requisitos. A través de los medios previstos en el
en la Ley 1960 de 2019, el Decreto1083 de 2015 y la Ley 909 de 2004, |a Unidad de Personal o quien
haga sus veces en la respectiva entidad, debera adelantar los estudios necesarios para determinar si
es viable proveer el empleo de carrera mediante encargo y, en caso tal, determinar sobre qué
servidores de carrera administrativa recae el derecho preferencial.

Dicho estudio también debera adelantarse cuando se trate de proveer transitoriamente empleos de
carrera en vacancia temporal, salvo que se trate de vacancias temporales breves (cuya duracion sea
hasta por 6 meses) o imprevistas. Lo anterior, en razén a que las actuaciones administrativas tienen
por finalidad garantizar la prestacion del servicio en la oportunidad requerida.

La Unidad de Personal de la entidad o quien haga sus veces, debera llevar un archivo en gue se
conserven los estudios de verificacion realizados.

i) Requisitos a tener en cuenta. De conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909
de 2004 modificado por la ley 1960 de 2019, los Gnicos requisitos legales exigidos para acceder en
calidad de derecho a un encargo, son los siguientes:

—
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a) Los servidores que gozan de encargo serdn tenidos en cuenta, atendiendo para ello,
la posicién jerdrquica que ocupan como titulares de derechos de carrera y no el empleo
que ejercen en encargo.

b) Que cumpla el perfil de competencias exigidas para ocupar el empleo vacante,
incluyendo los requisitos de estudio Y experiencia.

Para tal efecto, se debera tener en cuenta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales vigente al momento de la provisién.

Igualmente, resulta pertinente indicar que la facultad de modificar el Manual de Funciones y
Competencias Laborales corresponde al jefe del organismo o la entidad, quien la debe ejercer
con base en los estudios que al respecto adelante la Unidad de Personal. No obstante, en
caso que los empleos se encuentren ofertados en concurso, la facultad de modificacion se
vera limitada, con el fin de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 40 del Decreto 1227

de 2005,

La valoracién de la experiencia se realizara teniendo en cuenta la ley 1083 de 2015 la cual
contempla: “ARTICULO 2.2.2.3.7 Experiencia. Se entiende por experiencia los
conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el gjercicio

de una profesion, arte u oficio.

Para los efectos del presente decreto, Ia experiencia se clasifica en profesional, relacionada,
laboral y docente.

Experiencia Profesional. Es Ia adquirida a partir de la terminacién y aprobacion del pensum
académico de la respectiva formacién profesional, en el gjercicio de las actividades propias de
la profesién o disciplina académica exigida para el desempefio del empleo.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacién de estudios en las modalidades de
formacién técnica profesional o tecnolbgica, no se considerara experiencia profesional.

Experiencia Relacionada. Es |a adquirida en el ejercicio de empleos o actividades gue
tengan funciones similares a las del cargo a proveer. Subrayada a propdsito del cargo, asi
mismo se ha tenido en cuenta el concepto de la Funcién Publica 20211 020324411 de 25 de

enero de 2021.

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

Experiencia Docente. Es la adquirida en el efercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas. (...) "

¢) Que posea aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo a encargar.

La unidad de personal de la entidad o quien haga sus veces, debera conceptuar sobre este
aspecto y pronunciarse positiva o negativamente sobre el cumplimiento de este requisito,
sustentando las razones de su pronunciamiento.
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d) Que no tenga sancién disciplinaria en el dltimo afio.

Se entiende que existe sancion disciplinaria cuando al cabo de un procedimiento
administrativo disciplinario adelantado por autoridad competente, se ha emitido una decisién
sancionatoria y esta se encuentra en firme.

e) Que su ultima evaluacién del desemperio laboral sea sobresaliente o que tenga la
mads alta calificacién "(...) descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio (...)".

El inciso segundo del articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, prevé que si al momento de realizar
el proceso de provisién transitoria de empleos de carrera, la entidad no cuenta con servidores
titulares de derechos de carrera con evaluacion de desempefio sobresaliente, el encargo debe
recaer en el servidor con derechos de carrera que tenga la_mas alta calificacion “(...)
descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio (...)", en consonancia con el sistema de
evaluacion de desempefio laboral propio adoptado por la entidad o por el sistema tipo definido
por la CNSC.

El encargo debera darse por terminado cuando la evaluacién del desempefio se tenga por no
satisfactoria, lo cual implica que el servidor de carrera debera volver al empleo del cual es

fitular.

Cuando no exista servidor de carrera con derecho preferencial para ser encargado, por
estricta necesidad del servicio las entidades podran tener en cuenta a los servidores que
acaban de superar el periodo de prueba, en cuyo caso el nivel sobresaliente se deberd
predicar de la evaluacion de este Gltimo.

Asi mismo de conformidad con el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 648 del 2017 donde contempla
“Orden para la provisién definitiva de los empleos de carrera. La provision definitiva de los
empleos de carrera se efectuard teniendo en cuenta el siguiente orden:

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

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

3. 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 Comisién Nacional del Servicio Civil.

4. 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.

Si agotadas las anteriores opciones no fuere posible la provision del empleo debera
adelantarse proceso de seleccion especifico para la respectiva entidad”

Contempladas las cuatro (04) consideraciones estipuladas articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 648 del
2017, se evidencia que actualmente en la planta de personal no existe servidor plblico en ninguna de
las situaciones anteriormente relacionadas.

Dicho lo anterior, se procede a adelantar el proceso para la valoracion de los servidores publicos de
carrera administrativa de la planta de personal que cumplen con los requisitos establecidos en el
Manual especifico de funciones Decreto 570 del 26 de diciembre de 2019.
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Servidores del Nivel Asistencial con derechos de carrera administrativa y que se encuentran en el
empleo inmediatamente inferior, respectivamente segun el cargo al que presentan su postulacion:

DENOMINACION DEL
NOMBRE DOCUMENTO EMPLEC CODIGO GRADO DEPENDENCIA
MIGUEL HERNAN ROJAS SECRETARIA DE
CALDERON 1078753617 SECRETARIO 440 01 EDUCACION

Con base en lo anterior se procede a efectuar el estudio de cumplimiento de requisitos con un (01)
funcionarios postulados.

NOTA: Se deja constancia que la postulacién efectuada por la servidora NEYLA YELIZA SILVA
BENAVIDEZ, identificada con cedula de ciudadania No 1.083.918.026, se realizo de manera
extemporanea, por tal razon, no sera objeto de evaluacion.

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Las Competencias Comportamentales son las Descritas en el Decreto 815 de 2018 y en el Manual de
Funciones y Competencias laborales del Decreto 570 del 26 de diciembre de 2019.




PECRETOS
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NIVEL ASISTEMCIAL
DENCGMINACION DEL EMPLED AUXILIAR ADMIHISTRATIVO
COMGOo 407

GRADD 18

NUMERDC DE CARGOS UNG (01}

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATD SECRETARIA GENERAL
uamam.eza DEL CARGO CARRERA AS&%&?‘&&TRATWA
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Apoyasr 33 gest;am a&mmss!raﬁva con la realizacién de Eabotes de eieemmﬁ @empiememﬁs que
contribuyan 3! busn desarrolio de los procesos, pars & correcte funcionamisnts de i3
depsndencia

Atender al piblico personal y telefénicamente, en forma amable y respetucsa, registrand

los mensajes recibidos y comunicdndolos 3 los interesados en forma oporiuna

2. Orientar al personat de I3 administracién v 3 los usuarios, suministrindoles ia informacién
correcta gue le saa solictada. de conformidad con los procedimientos establecidos en &l
Fres de desempefc.

3 Recibir, radicar y archivar los documentos de i3 dependencia.

4. Digitar, redactar, expedir y enviar los oficios. certificacionss, comunicaciones ¥ demas
documentos que s oniginen en la dependencis,

5. Organizar, archivar los documentos en forma corrects, actualizads y de acusrdo con las
instrucciones recibidas, of archivo de documenios que se le encomienden.

8. Dar trdmite y respuesta a las solicitudes y requerimientos de los usuarios, relacionadas con
su drea y funciones, con la calidad v oponunidad requerida.

7. Colaborar con la slaboracién de los informes qua sean regueridos por &l jefe inmediate,
P33 su entrega oportuna a los diferentes entes de control o 3 quisnes fo requisran.

2. Responder por &l buen uso, mantenimients ¥y conservacion de los elementos, eguipos,
documentos y registros de tipe manual o slectrénico. asignados para el normal
funcionamiento ds s dependencia.

B Actuslizar base de datos en |z plataforma PASIVOCOL del Ministero de Haciends y Credito
Publice. de los funcionarios actives, historia laboral de activos. pensionados, historal
laboral de pensionados. sustitutos de pensidn. histona laboral de pensionados fallecidos.
retirados & histona labora! de retirados.

10, Afiiar al persons! vinculado a la Administracidn Municipal y genersr cedificads en la
plataforma de la Administradors de Riesgos Laborales.

11, Realizar cargue de ls informacidn de los pensionados de i3 Administracién Central
Runicipsl en ia sede Electronica del Ministerio de Hacienda v Crédits Piblice antes del 31
de Marzo de cada afo.

12. Realizar ef cargue de las vacantes definitivas y manual de funciones a la plataforma SIMO
de is Comision Nacional del Servicio Social.

13, Apoyar la verificacion de la informacidn registrada en 1a plataforma Zistema de informacidn
y Gestion del Emples Plblico — SIGEP y realizar sf proceso de vinoulacidn y desvinculasién
de personal de planta de iz Administracién Central Municips!l suande se requiera.

14, Organizar las historias laborales activas. segln los linsamientos de! Archive General de fa

Bacian.
Nwnais Cays Sacrery
Rewm por Biors Buth Orug Nofes Asrobate por Ly Abeing Nafley Onega
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Piatito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrative Municipal La Chapolera
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ANALISIS FACTORES A EVALUAR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 16 ADSCRITO A LA

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

SECRETARIA DE GENERAL

CUMPLIMIENTO REQUISITOS PARA

EL EJERCICIO DEL EMPLEO ) SANCIONES . ) DESEMPERNO DE
(REQUISITOS DE ESTUDIO Y APTITUDES Y HABILIDADES PARA EL DESEMPERNO DISCIPLINARIAS EN | EVALUACION DE DESEMPERNO EMPLEO
EXPERIENCIA ) DEL EMPLEO EL ULTIMO AfO INMEDIATAMENTE
PERFIL DE COMPETENCIAS PARA EL EMPLEO INFERIOR
REQUISITOS DE | EXPERIENCIA
FORMACION
ACADEMICA
El inciso segundo del | El Servidor
Diploma  de | Dos (2) afios de COMPORTAMENTALES No tener sanciones | articulo 1° de la Ley 1960 | Publico
bachiller  en | experiencia disciplinarias en el | de 2019, prevé que si al desempefia
cualquier laboral. 1. Orientacién a resultados tiltimo afio. momento de realizar el | empleo de
modalidad 2. Orientacion al usuario y al ciudadano proceso  de  provision | mismo nivel o
Académica. 3. Transparencia. transitoria de empleos de | inmediatamente
4. Compromiso con la organizacion. carrera, la entidad no | inferior al cargo
) cuenta con  servidores | a proveer
POR NIVEL JERARQUICO titulares de derechos mediante
de carrera con evaluacion encargo.

1. Manejo de la informacién
2. Adaptacién al cambio

3. Disciplina.

4.Relaciones interpersonales
5.Colaboracion

de desempefio
sobresaliente, el encargo
debe recaer en el servidor
con derechos de carrera

que tenga la mas alta
calificacién "(...)
descendiendo del nivel
sobresaliente al
satisfactorio ..y, en
consonancia con el sistema
de evaluacion de

desempefio laboral propio
adoptado por la entidad o
por el sistema tipo definido
por la CNSC.
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ANALISIS Y EVALUACION DE FACTORES PARA EL ENCARGO

VALORACION SERVIDOR PUBLICO: MIGUE

L HERNAN ROJAS CALDERON, puntaje consolidado 87%

CUMPLE

El funcionario cuenta con:

e  ADMINISTRACION

PUBLICA
TERRITORIAL
24/09/2021.

Con lo cual cumple el requisito de
formacion académica y excede el
mismo puesto que el aspirante
curso pregrade Administracion de
Pdblica, esto en concordancia a

Decreto 570 de 2019.

En educacion no formal cumple con

un  total de
formacién.

1.169 horas de

En tabulacion de la informacidn en
concordancia a Circular Interna No.
104 de 2022, Encargo 06 de 2022,

se evidencia un

28%

de

cumplimiento con relacién al peso
de 40% del puntaje consolidado,

caracter clasificatorio.

CUMPLE

El empleo dentro de los requisitos
de experiencia estipula un (1) afo
de experiencia relacionada y el
servidor publico se ha
desempefiado fuera y dentro de la
Administracién Municipal en los
siguientes cargos:

cuerpo de bomberos voluntarios -
secretaric - 13/12/2013 hasta
31/12/2020

Municipio de Pitalito- secretario-
07/04/2020- hasta la fecha.

Lo cual en revisién de experiencia
relacionada al cargo se evidencia
cuenta con relacion mayor a dos
afios en concordancia al empleo a
encargar. Lo cual se evidencia un
40% de cumplimiento con relacion al
pesc de 40% del puntaje
consolidado, caracter clasificatorio.

CUMPLE

De acuerdo a la revisién
que se efectué a la
Historia y compromisos
comportamentales se
evidencia el funcionario:

Tiene la capacidad del
manejo de la frustracion,
Manejar eficiente de
clientes dificiles,
Visualizar a cada cliente
en forma independiente,
Mantener la objetividad,
las emociones ¥
sentimientos bajo control.

Frecuentemente resuelve
problemas utilizando
conacimientos  téchicos
de su especialidad, para
apoyar el cumplimiento de
metas y objetivos
institucionales.

Mantiene actualizado su
conocimiento técnico para
apoyar su gestion.

Aplica el conocimiento
técnico en el desarrollo de
sus responsabilidades.

CUMPLE

No

presenta
sanciones
disciplinaria
s en el
altimo afio.

CUMPLE

El Porcentaje
obtenido de Ia
Evaluacion de
Desemperio el

Servidor Publica
obtuvo una
calificacion del

periodo ordinario
del 01 de febrero
de 2021 al 31 de
enero de 2022, de
94.87%
ubicandolo en el
Nivel
SOBRESALIENT
E.

En tabulacién de
la informacion en
concordancia a
Circular Intema No.
115 de 2022,
Encargo 08 de
2022, se evidencia
un 19% de
cumplimiento  con
relacion al peso de
20% del puntaje
consolidado,
caracter
clasificatorio.

CUMPLE

El colaborador
desempefia un

empleo de
carrera

administrativa
en e Nivel
Asistencial con

denominacion
Secretaric que
corresponde al
nivel
inmediatamente
inferior en el
orden
descendente
acorde al grado
al empleo a
proveer
mediante
Encargo.




CONCLUSION

De acuerdo a los dispuesto en los articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, articulo 24 de la Ley 909 de
2004 y el Decreto 1083 de 2015; una vez revisados los factores a evaluar para proveer mediante la
figura de encargo por vacancia temporal, el Empleo del Nivel Asistencial con denominacién Auxiliar
Administrativo Cédigo 407 grado 16 de la Planta de Personal del Municipio de Pitalito, adscrito a la
Secretaria General, se encontré que el aspirante cumple con los requisitos para el encargo de
conformidad con lo establecido en la Ley 1064 de 2008, Ley 1960 de 2019, el articulo 24 de la Ley
909 de 2004, el Decreto 1083 de 2015 y Decreto 570 de 2019, al servidor publico:

NOMBRE DOCUMENTO DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO

MIGUEL HERNAN ROJAS CALDERON 1.078.753.617 SECRETARIO 440 01

Por lo anterior se evidencia un 87% de cumplimiento con relacién al puntaje consolidado con los
requisitos del encargo.

Lo anterior de conformidad con lo previsto en la ley 1960 de 2019, Decreto 1083 de 2015 y en el
articulo 24 de la Ley 909 de 2004; con el fin de garantizar los derechos de publicidad, transparencia e
igualdad y el principio del mérito; se publica el presente Estudio de Verificacién de Requisitos para
Otorgamiento de encargo al dia cuatro (04) del mes de octubre de 2022, en la cartelera de las
instalaciones de la Administracion Municipal ~La Chapolera 2 Piso y pagina web.

Que publicado los resultados, se podra presentar reclamacion hasta el cinco (05) de octubre de
2022, aportando las pruebas y argumentos, de manera personal y por escrito ante la Secretaria
General y el 4rea de Talento Humano y/o a través del correo electrénico
secretariageneral@alcaldiapitalito.gov.co 0 a talentohumano@alcaldiapitalito.gov.co para dar
traslado en cumplimiento al articulo 16 de ley 909 de 2004, segun el cronograma de la convocatoria.

El resultado final de las reclamaciones al Estudio de Verificacién de Requisitos para otorgamiento del
encargo se publicara el dia 07 de octubre de 2022, adquiriendo caracter definitivo y se procedera con
los tramites administrativos necesarios para realizar el respectivo nombramiento.

Dado que el encargo es una forma transitoria de provisién de empleos de carrera administrativa y que
la provision definitiva de los mismos corresponde a procesos de meritocracia que debe adelantar la
Administraciéon Municipal ante la Comision Nacional del Servicio Civil de conformidad con lo
establecido en el Decreto 1083 de 2015, resulta importante aclarar que en caso de vacancia definitiva
de Empleos y la CNSC ordene la provision definitiva de algunos de los empleos dentro de la Planta
de Personal del Municipio de Pitalito, el proceso realizado para su provision serd suspendido para
poder dar cumplimiento a la directriz de la CNSC.

El Presente estudio de cumplimiento de requisitos para encargo por vacancia temporal del empleo del
nivel asistencial con denominacién Auxiliar Administrativo cédigo 407 grado 16 se expide el cuatro

(04) de octubre de 2022.

ADRIANA MARCELA QUINT SAMBONI CAMILO ALVARADO ESTEBAN
Secretaria General Apoyo Juridico




