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RESOLUCION No. 743 DE 2021
(23 de septiembre de 2021)

“POR MEDIO DE LA CUAL SE DEFINE EL PROCEDIMIENTO PARA LOS ENCARGOS EN LOS EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA ALCALDIA DE ACACIAS”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE ACACIAS - META

En uso de sus facultades Constitucionales y Legales y especialmente las conferidas en el articulo 125 y315dela
Constitucion Politica, la Ley 909 de 2004, modificada por la Ley 1960 de 2019, el Decreto 1083 de 2015 modificado
por el Decreto 648 de 2017

CONSIDERANDO

Que el articulo 125 de la Constitucion Politica consagra que los empleos en los organos y entidades del estado son
de carrera administrativa, con las excepciones alli indicadas y que el ingreso a los cargos de carrera, y el ascenso a
los mismos se haran previo cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley para determinar las calidades
y los méritos de los aspirantes.

Que el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, establece que;
‘mientras se surte el proceso de seleccion 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, no han sido sancionados disciplinariamente en el dltimo afio y su ultima evaluacion
del desemperio es sobresaliente...”

Que en el articulo 25 de la Ley en comento determina qué; “los empleos de carrera cuyos titulares se encuentren en
situaciones administrativas que impliquen separacion temporal de los mismos seran provistos en forma provisional
solo por el tiempo que duren aquellas situaciones, cuando no fuere posible proveerios mediante encargo con
servidores publicos de carrera.”

Que se hace necesario que la Alcaldia de Acacias defina los lineamientos que se deben observar para dar aplicacion
al derecho preferencial al encargo de funcionarios con derechos de carrera en los empleos de carrera administrativa
que se presenten por una vacancia definitiva o temporal.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: NORMAS GENERALES. Para proceder a realizar los encargos en las vacancias definitivas o
temporales en los cargos de carrera administrativa de la Alcaldia se observaran las siguientes normas generales:

Calle 13 #. 13-08. Barrio Juan Mellao. Codigo Postal: 507001 PBX: (57+8) 6574632, PROCESO GESTION ESTRATEGICA vt
6574633, 6574634, 6574635. Linea de Atencion al Usuario: 01 8000 112 996 Correo RESOLUCION [—\_ oyt
Electrénico: alcaldia@acacias.gov.co Pagina Web: www acacias gov.co Twitter: GEST—F—04 V6 TOURNendans || T2 ERe
@Alcaldiaacacias Facebook: Alcaldia de Acacias 05/06/2020 o




NIT 892001457-3
1000-45 Pdg. 2de 9

- Elencargo en empleos de carrera solo es predicable respecto de empleados titulares de derechos de carrera.
Dicho derecho en ninguin caso se extiende a servidores en provisionalidad o empleados de otra naturaleza.

- Elencargo en empleos de carrera administrativa vacantes de manera definitiva sera procedente en los cuales
agotado el orden de provision establecido en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015 modificado por
el articulo 1° del Decreto 498 de 2020 no sea posible proveerlo por dichos medios.

- El encargo de empleados de carrera en empleos de libre nombramiento y remocién no es un derecho
preferencial, sino una facultad potestativa del nominador que no se desarrollara en la presente resolucion.

- No podran realizarse encargos que impliquen desmejoramiento laboral.

- Los funcionarios que sean encargados deberan hacer entrega del cargo a su jefe inmediato o a quien este

’ designe.

- La aplicacion de este instrumento no corresponde a un concurso, sino a un factor que permita determinar
que el empleado cumple con las competencias necesarias para el desempefio del empleo vacante, por lo
que, de existir un sélo funcionario aspirante a un encargo, debe aplicarse también ésta herramienta.

- Este mecanismo de verificacion y cumplimiento no implica un proceso de seleccion similar a los que deben
adelantarse para la provision definitiva de empleos de carrera, lo cuales gozan de una naturaleza, un objeto
y una regulacion ampliamente distinta, de lo que se deriva, y que, en este proceso para la provision transitoria
de empleos de carrera no se estableceran listas de resultados o de elegibles.

- Cuando exista pluralidad de empleados publicos con derechos de carrera administrativa que cumplan los
requisitos previstos en el citado articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, y que se encuentren en el mismo nivel
jerarquico, se aplicaran los criterios de desempate determinados en este proveido.

- Sélo cuando se haya descartado la posibilidad de proveer transitoriamente un empleo a través de la figura
de encargo, sera posible acudir al nombramiento en provisionalidad.

ARTICULO SEGUNDO: REQUISITOS PARA EL ENCARGO. De acuerdo a lo establecido en el articulo 1° de la Ley
1960 de 2019, para ser encargado en un cargo de carrera administrativa debe cumplir |a totalidad de los siguientes

. requisitos:

1. Cumplir con el perfil de competencias exigidas (requisitos de estudio y experiencia laboral), para ocupar el
empleo vacante, de acuerdo con el Manual de Funciones y Competencias Laborales Vigente.

2. Poseer aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo a proveer.

3. No haber sido sancionado disciplinariamente en el tltimo afio.

4. Contar con evaluacion ordinaria y definitiva del desempefio laboral en nivel sobresaliente al satisfactorio
segun el caso del periodo anterior a la fecha de provision.

5. Desempeiiar el cargo inmediatamente inferior al que se pretende proveer en la planta de personal de la
entidad.

PARAGRAFO. 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 en el
respectivo nivel del cargo a proveer de conformidad con el sistema de evaluacion que se esté aplicando en la
Administracion.
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ARTICULO TERCERO: VERIFICACION DE REQUISITOS. La Secretaria Administrativa y Financiera, a través de la
dependencia encargada de Recursos Humanos realizara la verificacion de los requisitos exigidos para realizar el
encargo, teniendo en cuenta los siguientes criterios.

1. Cumplir con el perfil de competencias exigidas para ocupar el empleo vacante, incluyendo los
requisitos de estudio y experiencia. El servidor con derechos de carrera administrativa debe cumplir con
los requisitos que se encuentran en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales (estudios
y experiencia), vigente al momento de realizar el estudio de estos. El cumplimiento de requisitos minimos
de estudios y experiencia se verificara con base en la informacion que se encuentra en la historia laboral de
los empleados de carrera registrada en el aplicativo SIGEP y en el archivo fisico de la entidad para tal efecto
es responsabilidad de los servidores publicos tener actualizada su hoja de vida con los documentos que
acrediten estudios de educacion formal y experiencia laboral, y profesional relacionada adicionales a los
acreditados al momento de su ingreso a la Entidad, con el fin de ser analizados y evaluados para determinar
el derecho preferente a la provision de vacantes dentro de las fechas limites establecidas en la publicacion
del respectivo proceso de provision.

2. Poseer aptitudes y habilidades para desempeiar el empleo a proveer. Se identificara las aptitudes y
habilidades relacionadas con las competencias funcionales y comportamentales del servidor con derechos
de carrera, para ello podra recolectar evidencias tales como (i) nivel de desarrollo obtenido en los
compromisos comportamentales de EDL, o (ii) pruebas escritas de competencias funcionales.

3. No haber sido sancionado disciplinariamente en el ultimo afio. No podran participar de este
procedimiento los servidores que hayan sido sancionados disciplinariamente en el afio inmediatamente
anterior al que se lleve a cabo el procedimiento de encargos; segun el procedimiento establecido por la
Oficina de Control Interno Disciplinarios de la Administracion Municipal, o por la autoridad competente en el
marco del Codigo Disciplinario Unico; y siempre que la sancion disciplinaria se encuentre en firme.

4. Contar con evaluacion ordinaria y definitiva del desempefio laboral en nivel sobresaliente al
satisfactorio segun el caso del periodo anterior a la fecha de provision. El servidor que cumple con los
requisitos para ser encargado en un empleo de carrera, debera tener en cuenta la calificacion ordinaria y
definitiva, obtenida en el periodo inmediatamente anterior, la cual podra ser resultado de la evaluacion del
desemperio laboral obtenida en el empleo sobre el que ostenta derechos de carrera o en un empleo de
carrera que desemperie en encargo. En ausencia del servidor con Evaluacion del Desempefio sobresaliente
el derecho se predica con respecto al servidor que en el mismo nivel jerarquico cumpla con los deméas
requisitos y cuente con evaluacion satisfactoria. Este procedimiento debera realizarse en orden descendente
en la planta de personal.

Para aquellos servidores de carrera que logren una calificacion satisfactoria en la Gltima evaluacion de
Desempefio laboral, solo procedera el encargo siempre y cuando no exista servidor de carrera con
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calificacion sobresaliente (ordinaria o en periodo de prueba) dentro del mismo nivel jerarquico y que cumpla
con los demas requisitos exigidos en la Ley.

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 debera predicar de la evaluacion del periodo de prueba.
Concluyéndose asi frente a los servidores en periodo de prueba, que estos sélo tendran derecho a encargo,
en la medida en que no se encontrare servidor publico con derecho preferente, siempre que dicha situacion
se genere por estricta necesidad del servicio.

5. Desempeiiar el cargo inmediatamente inferior al que se pretende proveer en la planta de personal de
la Administracion Municipal. Para efecto de este procedimiento, se tendra presente el cargo en el cual se
encuentra inscrito en carrera el empleado, garantizando que no exista desmejora de las condiciones
laborales.

En el caso en que no haya empleado publico con derechos de carrera titular del cargo en forma descendente
y de acuerdo con el nivel jerarquico y el grado salarial o habiendo algin empleado que no acredite las
condiciones y requisitos exigidos para que se le conceda el derecho al encargo, se continuara con la
verificacion respecto de los titulares del cargo en forma descendente y de acuerdo con el nivel jerarquico y
el grado salarial y asi sucesivamente, de acuerdo con la escala jerarquica de los cargos que conforman la
planta de personal de la Administracion Municipal.

Los servidores que gozan de encargo seran tenidos en cuenta, atendiendo para ello, la posicion jerarquica
que ocupan como titulares de derechos de carrera y no el empleo que ejercen en encargo.

ARTICULO CUARTO: PROCEDIMIENTO. La Secretaria Administrativa y Financiera - Recurso Humano es la
encargada del direccionamiento y desarrollo de cada una de las etapas del procedimiento de encargos, asi mismo,
sera responsable de informar las respectivas fechas en las que se desarrollaré cada una de las etapas del presente
procedimiento:

1. Identificacion de la vacante. Se identificara las necesidades de las dependencias en las cuales se requiere
realizar la provision temporal de una vacante, cuando por razones de restructuracion, fusion, transformacion
o liquidacion de la entidad o necesidad del servicio se requiera.

2. Publicacion de las vacantes a proveer. Se realizara la publicacion en la cartelera de la entidad de las
vacantes a proveer, donde se indicara la identificacion del empleo, codigo y grado, tipo de vacante temporal
o definitiva, dependencia donde se ubica el empleo, los requisitos de estudio, experiencia y la asignacion
béasica, asi como el listado de funcionarios con derechos de carrera que cumplen con los requisitos para ser
encargados. La publicacion se realizara durante tres (3) dias habiles.
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3. Manifestacion de interés de los servidores que cumplen con los requisitos. Los servidores interesados

deben manifestar su interés e inscribirse a través del correo electronico recursohumano@acacias.gov.co
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes al vencimiento del plazo establecido para la publicacion.

Si no se recibe manifestacion de interés e inscripcion por parte del servidor que cumple con los requisitos se
entendera que NO esta interesado en continuar en el proceso de encargo.

Es un compromiso de todos los empleados publicos colaborar en la celeridad del proceso dando respuesta
al ofrecimiento de manera positiva o negativa en los tiempos establecidos.

El servidor publico que se encuentre encargado en otro cargo puede postularse para ser encargado en el
empleo vacante, y una vez superado el proceso de nombramiento del nuevo encargo, automaticamente se
terminara el encargo inicial.

4. Verificacion de requisitos. Una vez recibida la manifestacion de interés de los servidores publicos se
realizara la verificacion de los requisitos de conformidad con lo establecido en el articulo tercero del presente
acto administrativo, para lo cual contara con tres (3) dias habiles.

PARAGRAFO 1. En caso de que algin servidor considere que tiene derecho a ser encargado en un cargo vacante, y
que no fue incluido en el listado de listado de funcionarios con derechos de carrera que cumplen con los requisitos
para ser encargados, debera presentar solicitud de revision al dia siguiente al vencimiento del término de publicacion
y la Secretaria Administrativa y Financiera— Recurso Humano debe dar respuesta dentro de los dos (2) dias siguientes
a la fecha de la reclamacion y continuar con el proceso.

PARAGRAFO 2. En caso de que ninguno de los servidores con derecho de carrera se postule para ser encargados
del cargo vacante se procedera a realizar la provision mediante un nombramiento provisional de conformidad con lo
establecido en la Ley.

PARAGRAFO 3. En el eventual caso en que, el servidor no haya realizado la solicitud de inscripcion correspondiente
en el lapso aqui estipulado, Unicamente podra excusarse bajo las causales de fuerza mayor o caso fortuito en el
término inmediato de que ésta se haya superado. Para ello, deberé presentar los documentos que soporten su
eventualidad ante la Secretaria Administrativa y Financiera — Recurso Humano mediante escrito.

PARAGRAFO 4. La Secretaria Administrativa y Financiera — Recurso Humano, tendré tres (3) dias habiles contados
al dia siguiente de la solicitud u escrito del servidor para pronunciarse respecto de si se acredito o no la fuerza mayor
o caso fortuito del servidor.

ARTICULO QUINTO: CRITERIOS DE DESEMPATE. Cuando exista pluralidad de empleados publicos con derechos
de carrera administrativa que cumplan con los requisitos previstos en el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, y que se
encuentren en el mismo nivel jerarquico se aplicaran los siguientes criterios de desempate en el estricto orden:
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1) Mayor experiencia adicional al requisito. Se tendra en cuenta la experiencia profesional relacionada
adicional al requisito minimo del cargo para el nivel profesional, o experiencia laboral relacionada adicional
en los casos de los niveles técnico y asistencial. Acorde con la siguiente tabla:

TIEMPO PUNTAJE
De uno (1) a cinco (5) afios 05
De cinco (5) a siete (7) afios 10
Mas de siete (7) hasta nueve (9) 15
Mas de nueve (9) hasta once (11) afios 20
Mas de once (11) hasta quince (15) afios 25
Mas de quince (15) afios 30

2) Estudios por educacion formal segin acreditacion de titulos adicionales al minimo requerido del
empleo, en el siguiente orden:

Para el nivel profesional los siguientes:

- Titulo adicional al exigido en el requisito minimo, de doctorado, en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

- Titulo adicional al exigido en el requisito minimo, de maestria, en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

- Titulo adicional al exigido en el requisito minimo, de especializacion, en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito minimo, en areas relacionadas con las funciones
del cargo.

Para los niveles técnico y asistencial los siguientes:

- Titulo Profesional en areas relacionadas con las funciones del cargo

- Titulo adicional al exigido en el requisito minimo, de Tecno6logo en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

- Titulo adicional al exigido en el requisito minimo, de Especializacion Técnica en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

- Titulo adicional al exigido en el requisito minimo, de Técnico profesional en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

La formacion académica que se tendrd en cuenta en la verificacion de requisitos, es Unicamente la
correspondiente a educacion formal, acorde con la siguiente tabla:
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4)

6)

7)
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TITULO ADICIONAL AL REQUISITO EXIGIDO PUNTAJE

Bachiller 10

Técnico 15

Tecnélogo o Especializacion Técnica 20

Profesional 25

Especializacion 30

Maestria 35

Doctorado 40

Para el caso de la educacion formal al requisito del puntaje sera acumulativo con tope méaximo de 40 puntos.

Funcionarios que pertenezcan a la misma dependencia. A los funcionarios que pertenezcan a la misma
Dependencia en el que se encuentra el empleo a encargar se les asignara 10 puntos.

A los funcionarios que pertenezcan a la misma Dependencia en el que se encuentra el empleo a encargar se
les asignara 10 puntos.

Acreditar mayor antigiiedad al servicio de la Administracion Municipal. Se asignara puntaje de acuerdo
a la antigliedad del funcionario al servicio de la entidad, para lo cual se tendra en cuenta la fecha de
vinculacion sin interrupciones.

TIEMPO PUNTAJE
Menos de un (1) afio 05
Mas de uno (1) hasta cinco(5) afios 10
Mas de cinco (5) hasta diez (10) afios 15
Mas de diez (10) hasta quince (15) 20
Més de quince (15) hasta veinte (20) afios 25
Mas de veinte (20) afios 30

El servidor con derechos de carrera que acredite la calidad de victima. en los términos del articulo 131
de la Ley 1448 de 2011, "Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y reparacién integral a las
victimas del conflicto armado inferno y se dictan otras disposiciones”.

Derecho al voto. El servidor de carrera que hubiere sufragado en las elecciones inmediatamente anteriores,
para lo cual debera aportar el certificado de votacion de acuerdo con lo establecido en el numeral 3° del
articulo 2 de la Ley 403 de 1997.

Sorteo. De no ser posible el desempate, se decidira a la suerte por medio de balotas, en presencia de
pluralidad de servidores de la Administracion, entre ellos el Jefe de la Oficina de Control Interno.

PROCESO GESTION ESTRATEGICA
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PARAGRAFO 1. La Secretaria Administrativa y Financiera, tomara los dos (02) primeros criterios de desempate
establecidos en el presente articulo y realizara un consolidado con los puntajes individuales de cada uno de los
criterios para obtener una valoracion final, determinando que tendréa derecho al encargo quien obtenga finalmente el
mayor puntaje.

PARAGRAFO 2. Una vez efectuado el procedimiento determinado en el paragrafo anterior, si el empate persiste, se
debera verificar el criterio que continua y asi sucesivamente hasta lograr el desempate.

ARTICULO SEXTO: PRESENTACION DE INQUIETUDES POR PARTE DE LOS OPCIONADOS A ENCARGO Y
RESPUESTA. Una vez realizado el estudio de verificacion de cumplimiento de los requisitos y determinando a quien
le asiste el derecho preferencial al encargo, se publicaran los resultados en las carteleras de la entidad durante el
termino de dos (2) dias habiles, y se comunicara a los interesados a través del correo electronico de la entidad, para
que dentro de este termino, el servidor que se considere afectado con el resultado de dicho estudio, manifieste sus
inquietudes, vencido el término la entidad dara respuesta a las inquietudes dentro de los dos (2) dias siguientes. Si
no se presenta ninguna inquietud o las presentadas fueron resueltas en el término indicado con anterioridad, la
Secretaria Administrativa y Financiera — Recurso Humano, indicara que el resultado adquirié el caracter de definitivo
a afectos de continuar con la expedicion del acto administrativo de encargo.

ARTICULO SEPTIMO: COMUNICACION ENCARGOS. Vencido el término de reclamacion sin que se hubieran
recibido solicitudes dentro del plazo legal establecido, se procedera a comunicar el encargo al servidor publico con
derechos de carrera administrativa que resultaré designado; quien le tomara posesion dentro de los términos de Ley.

ARTICULO OCTAVO: TERMINACION DE LOS ENCARGOS. La situacion administrativa de encargo, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, no contempla término definido. No obstante, el Alcalde o
quien haga sus veces a través de resolucion motivada, podra dar por terminado el encargo, entre otras, por las
siguientes razones:

- Por determinarse procedente la provision definitiva del empleo, conforme a lo dispuesto en el articulo 1° del
Decreto 498 de 2020 (ordenes de provision definitiva, el cual incluye el nombramiento en periodo de prueba
con la lista de elegible resultante de un proceso de seleccion por mérito).

- Imposicion de sanciones disciplinarias consistentes en suspension o destitucion del encargado.

- La calificacion definitiva no satisfactoria en la Evaluacion del Desempefio Laboral del encargado.

- Larenuncia del empleado al encargo.

- La pérdida de derechos de carrera del encargado.

- Cuando el servidor de carrera encargado tome posesion para el ejercicio de otro empleo.

PARAGRAFO 1. El hecho que se haya surtido el proceso de encargo por derecho preferente en una vacancia
temporal y que con posterioridad a la misma cambie a definitiva, no es causal de pérdida del encargo.
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PARAGRAFO 2. Cuando el titular de la vacancia temporal regrese al cargo, el encargado debera devolverse al cargo

del cual ostenta derechos de carrera administrativa.

ARTICULO NOVENO: Comuniquese el contenido del presente proveido a la Secretaria Administrativa y Financiera

para lo de su competencia.

ARTICULO DECIMO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Acacias - Meta, a los veintitrés ( del mes de septiembre de 2021.

— U _ )
DO CORTES TRUJILLO
Alcalde Municipal

Proyecto: Sandra Paticia R

Prol. Especalizado R
Revists Liceth Meliza Aguir G
Jofe Oficna Jridca
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