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RESOLUCIONNo. () () 6 5 4 DE2019

(¥ 24 ABR 2015 )

"Por la cual se adopta el procedimiento interno para la provision transitoria de empleos de
carrera administrativa”.

LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

En ejercicio de las atribuciones Constitucionales, en especial las conferidas por los
numerales 1°y 2° del articulo 305 de la Constitucion Politica, y el numeral 2 del articulo 94
del Decreto Ley 1222 de 1986, y

CONSIDERANDO:

Que la Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC emitio el criterio unificado de fecha
13 de diciembre de 2018, a través del cual cambid su posicion juridica en relacion con
algunos aspectos contemplados para la provision de empleos publicos mediante la
figura del encargo.

Que en virtud del cambio de linea juridica, se hace necesario gjustar el procedimiento
de la entidad para dar cumplimiento al criterio unificado antes mencionado.

Que el Consejo de Estado mediante auto de fecha 5 de mayo de 2014, suspendio
provisionalmente algunos apartes del Decreto 4968 de 2007 y la Circular No. 005 de 2012,
expedida por la Comisidon Nacional del Servicio Civil - CNSC mediante la cual se fijaban
procedimientos para la provision transitoria en las modalidades de encargo y
nombramiento provisional.

Que es procedente actuadlizar la reglamentacion interna relacionada con el
procedimiento de encargos y nombramientos en provisionalidad, con fundamento en lo
dispuesto en la Constitucion Politica, la Ley 909 de 2004, los Decretos 1083 de 2015 y 648
de 2017y el criterio unificado vigente de la CNSC.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Procedimiento: Adoptese el procedimiento interno para la provision
transitoria de empleos de carrera administrativa mediante la figura del encargo, para la
planta de la gobernacion de Cundinamarca.

Para todos los efectos establézcase el siguiente procedimiento el cual serd adelantado
por la secretaria que administre la planta de personal, asi:
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1. Identificacion de la necesidad de provision de ia vacante.

La Secretaria que administre la correspondiente planta de personal, a través de
la Direccion de Talento Humano o quien haga sus veces, identificarad las
necesidades de las dependencias en las cuales se requiera realizar la provision
temporal de una vacante, cuando por razones de restructuracion, fusion,
transformacioén o liquidacion de la administracion departamental o por razones
de necesidad del servicio se requiera.

2.Publicacion de las vacantes a proveer indicando nombre del empleo, codigo y
grado, dependencia, los requisitos de estudio, experiencia y la asignacion bdsica.

La Direccion de Talento Humano publicard por el termino de tres (3) dias el listado
de vacantes a proveerde manera transitoria, a través de la intranet de la Entidad.

El listado contendrd como minimo la identificacion del empleo a proveer con
codigo y grado, tipo de vacante, temporal o definitiva, la dependencia en donde
se ubica el empleo, sin perjuicio de corresponder a una planta global, el propdsito,
las funciones esenciales, los requisitos de estudio y experiencia, asi como la
asignacion bdasica.

3.Publicacion de la relacion de funcionarios que ostentan derechos de carrera
en el empleo inmediatamente inferior al empleo a proveer (andlisis de planta).

La Direccidén de Talento Humano publicard a través de laintranet el listado de las
cédulas de ciudadania de los funcionarios que ostentan derechos de carrera en
el empleo inmediatamente inferior y que acrediten la evaluacion del desempeno
definitiva en nivel sobresaliente y la formacion academica para ser encargados.
Los encargos estan sujetos a la verificacion de la totalidad de los requisitos
establecidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004.

De no existir funcionarios en las condiciones anteriormente sefaladas, se deberdan
tener en cuenta los funcionarios del grado inmediatamente inferior que se
encuentren en las mismas circunstancias y asi sucesivamente.

Los funcionarios del listado de cédulas publicado que estén interesados en ser
encargados, manifestaran su voluntad mediante correo electronico dirigido al
Director (a) de Talento Humano, dentro de los dos (2) dias hdbiles siguientes a la
fecha de publicacion. La manifestacion de interés es un requisito habilitante para
continuar en el proceso. |

4.Verificacion de requisitos de quienes manifestaron interés.

4.1 Generalidades
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La Direccion de Talento Humano, realizard el estudio de historias laborales solo de
los funcionarios que manifestaron interés. Lo anterior con el propdsito de identificar
el (los) funcionario (s) con derechos de carrera administrativa, que sean
acreedores al derecho preferencial de encargo.

De acuerdo con la posicion de la CNSC, cuando menciona que el encargo
recaerd en el empleo de carrera que se encuentre desempenando el empleo
inmediatamente inferior al que se pretende proveer transitoriamente se refiere al
cargo sobre el cual el servidor ostenta derechos de carrea administrativa, y no
sobre el empleo que estd desempeiiando en encargo.

A los funcionarios de carrera que se encuentren en comision en cargos de libre
nombramiento y remocion y les asista el derecho preferencial a ser encargados
en los empleos de carrera, con la posesidon de la designacion en encargo se
entenderd que renuncian a la referida comision si el cargo es de la planta de la
entidad, si la Comision es en un empleo de libre nombramiento y remocién de
otra entidad debera presentar renuncia ante esta.

4.2 Verificacion de requisitos

4.2.1. Requisitos para su ejercicio: Se verificard que el servidor cumpla con los
requisitos segun el empleo, contemplados en el respectivo manual especifico de
funciones y de competencias laborales vigente, en concordancia con lo
establecido en el decreto 1083 de 2015.

4.2.2. Aptitudes y habilidades para su desempeio: La Direccion de Talento
Humano, ordenard la readlizacion de una prueba individual con el fin de
determinar si el funcionario posee las aptitudes y habilidades para desempenar el
empleo a proveer, teniendo en cuenta la calificaciéon dada por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

El funcionario que no se presente a la prueba u obtenga una calificacion inferior
al porcentaje aprobado por el Departamento Administrativo de la Funcion
PUblica para el nivel correspondiente, no sera tenido en cuenta en las etapas
subsiguientes.

4.2.3. No haber sido sancionado disciplinariamente en el Gltimo ano: Se consultard
en el boletin de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de la
Nacion.

4.2.4. Ultima evaluacién del desempeiio sobresaliente: La calificaciéon definitiva
corresponderd 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 desempene en encargo.
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En caso de no existir un funcionario de carrera con derecho preferencial al
encargo con evaluacion del desempeno en nivel sobresaliente, se podra tener
en cuenta para la provision transitoria de los empleos de carrera a los funcionarios
que hayan superado el periodo de prueba y obtenido calificacion sobresaliente.

5. Ofrecimiento de encargo.

La Direccion de Talento Humano, realizard el ofrecimiento del encargo a traves
de correo institucional al funcionario que sea acreedor del derecho preferente,
explicando el alcance del empleo a desempenar.

El funcionario a encargar deberd manifestar su interes al ofrecimiento realizado,
dentro del dia siguiente al recibo de la comunicacion, mediante correo
electronico dirigido al director de talento humando.

Si el funcionario acreedor del derecho preferente no acepta el encargo o guarda
silencio en el término anteriormente establecido, se procederd a definir entre los
demas funcionarios a ofrecer el encargo, al funcionario con el empleo
inmediatamente inferior y asi sucesivamente, teniendo en cuenta el estudio de
verificacion de requisitos.

Si ninguno de los funcionarios a los que les asiste el derecho preferencial segun el
estudio de verificacion acepta el encargo, o si no existe un funcionario que
cumpla los requisitos para acceder al mismo, el nominador, previa certificacion
de la Direccidon de Talento Humano, podrd proveer el empleo mediante
nombramiento provisional el cual podrd realizarse hasta 15 dias hdbiles siguientes
al 31 de enero de cada ano. Lo anterior teniendo en cuenta las fechas
establecidas para realizar la evaluacion de desempeno.

6.- Criterios para desempate.

Cuando varios servidores cumplan la totalidad de los requisitos exigidos en el
articulo 24 de la Ley 909 de 2004 para ser encargados, existird un empate, caso
en el cual la Direcciéon de Talento Humano deberd aplicar los siguientes criterios
en estricto orden descendente asi:

A. Estudios por educacion formal segin acreditacion de titulos adicionales al minimo
requerido del empleo:

La Direccion de Talento Humano evaluard mediante los puntajes establecidos a
continuacion, por cada titulo de educaciéon formal adicional al requisito minimo,
la cual debera ser relacionada con las funciones del empleo o estar determinada
dentro de los requisitos del empleo. Para lo cual se verificard la informacion que
se encuentre en la historia laboral del servidor publico.
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e Titulo de pregrado 10 puntos

e Titulo de especializacion 10 puntos

e Titulo de maestria o MBA 12 puntos

e Titulo de doctorado o PHD 15 puntos

B. Mayor puntaje en la prueba de aptitudes y habilidades.

C. Mayor experiencia adicional al requisito: Primero se tendrd en cuenta la mayor
experiencia relacionada, si persiste el empate, se evaluard la mayor experiencia
profesional, y por Ultimo, si aun persiste el empate, se evaluard la mayor
experiencia laboral. (Experiencia adicional de acuerdo al nivel jerarquico y al
requisito, conforme con lo establecido en el Manual de Funciones vy
Competencias Laborales).

D. Pertenencia a la misma dependencia en la que se encuentra el empleo objeto
de la provision.

E. Mayor calificacion definitiva en la evaluacion del desempeiio laboral.
F. Acreditar mayor antigiedad al servicio de la gobernacion.

G. Quien hubiere sufragado en las elecciones inmediatamente anteriores, para lo
cual deberd aportar el certificado de votacion de acuerdo con lo establecido en
el articulo 5° de la Ley 407 de 1997.

H. Sipersiste el empate, se otorgara el derecho al encargo mediante sorteo que serd
efectuado en sesion de la Comision de Personal de la entidad o ante
representantes de la Oficina de Control Interno.

7.- Publicacion del resultado del estudio de verificacion de requisitos y
publicacion del acto administrativo de encargo.

El resultado del estudio de verificacion de requisitos del funcionario a encargar,
debidamente suscrito por la secretaria respectiva y la Direccion de Talento
Humano, serd publicado a través de la intranet, para el conocimiento de todos
los servidores publicos.

Simultdneamente se publicard el acto administrativo de encargo con el fin de que
los funcionarios publicos puedan ejercer su derecho de reclamacion ante la
Comisién de Personal.

8.- Procedimiento de reclamacién frente a actos administrativos de encargo y
nombramientos provisionales.
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El acto administrativo de encargo se publicard a través de la intranet de la
entidad, con el fin de que los funcionarios de carrera que consideren vulnerado
su derecho preferencial, interpongan reclamacion en primera instancia ante la
Comision de Personal, dentro de los diez (10) dias siguientes a su publicacion.

Vencido este término sin que se hubieran recibido solicitudes de reclamacion del
acto administrativo, o estas hayan sido resueltas, la Direccion de Talento Humano
procederd a comunicar el nombramiento al interesado, quien tomara posesion
dentro del término de Ley.

Contra la decision proferida en primera instancia por la Comision de Personal
procede reclamacion en segunda instancia ante la Comision Nacional Del
Servicio Civil, la cual debera ser presentada ante la comision de personal de la
entidad, dentro de los diez (10) dias siguientes a la notificacion de la decision de
primera instancia, conforme a lo dispuesto porremision del articulo 5 del Decreto
Ley 760 de 2005

La reclamacion, el auto que la admite y el expediente respectivo debidamente
foliado seran remitidos a la CNSC, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
fecha de su admision para que se estudie la reclamaciéon en segunda instancia.

Las reclamaciones laborales por derechos de carrera se tramitaran en el efecto
suspensivo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 79 de la Ley 1437 de
2011, en consonancia con lo establecido en el articulo 46 del Acuerdo N° 560 del
28 de diciembre de 2015 expedido por la Comisidon Nacional del Servicio Civil.

ARTICULO 2°. CONSIDERACIONES FINALES:

2.1. Documentos aportados a la historia laboral: En el estudio de verificacion de requisitos
para el otorgamiento de encargos, sélo se tendradn en cuenta los documentos que
reposen en las correspondientes historias laborales a la fecha de realizarse el respectivo
estudio. Es obligacion del funcionario presentar los soportes para ser incorporados a la
historia laboral.

2.2. Entendimiento entre las administradoras de planta:

a. La Secretaria de la Funcién Publica remitird a la Secretaria de Educacion en un
formato predeterminado para tal fin, la relacion de empleos de carrera
administrativa de la planta del sector central a proveer, la cual contendrd como
minimo la identificacion del empleo con cddigo y grado, la dependencia a la
que pertenece el cargd, asi como los requisitos de estudio y experiencia y la
asignacion bdasica.

b. La Secretaria de Educacion, enviard dentro de los dos (2) dias siguientes la
certificacion de los funcionarios de carrera administrativa de la planta de empleos
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administrativos de las instituciones educativas del Departamento que cumplen
con los requisitos académicos y laborales para desempenar cada empleo a
proveer.

c. La Secretaria de la Funcion Publica aplicard el procedimiento adoptado
incluyendo dentro del andlisis tanto o los funcionarios de la planta del sector
central, como a los funcionarios de la planta de empleos administrativos de las
instituciones educativas del Departamento, previamente certificados por la
Secretaria de Educaciéon, que cumplan con los requisitos para ser encargados del
empleo a proveer.

d. Para efectos de la aplicacion por competencia funcional, cuando se menciona
la Direccion de Talento Humano se refiere a la unidad competente en la
Secretaria de la Funcion Publica y se entiende que corresponde igualmente a la
direccion de personal de instituciones educativas de la secretaria de educacion
O quien haga sus veces.

e. En el evento de otorgarse el encargo a un funcionario de la planta de empleos
administrativos de las instituciones educativas del Departamento, la Secretaria de
la Funcion PuUblica enviard a la Secretaria de Educacion copia del acta de
posesion, con el fin de tomar nota de la situacidon administrativa, e incluir la
novedad en la ndmina del mes correspondiente. De la misma manera informard
laterminacion del encargo. Entiéndase que al mencionarse <<cada secretaria>>
es aplicable en sentido contrario dependiendo quien administre el empleo a
proveer. ;

f. Que en cumplimiento del criterio unificado emitido por la CNSC relacionado con
la provision de cargos de carrera administrativa mediante la figura de encargo,
en la planta del sector central serd administrado por la Secretaria de la Funcion
PUblica, y por su parte, la provision de los cargos de carrera de las Instituciones
Educativas serd administrado por la Secretaria de Educacion.

ARTICULO 3°. Comunicaciones. Para todos los efectos establézcase como canal de
comunicaciones el determinado en cada actuacion, y a falta de este, el correo
electronico institucional y las publicaciones redlizadas a través de la intranet de la
entidad.

ARTICULO 4°. Permanencia en el encargo. Para mantener el encargo, serd necesario que
el servidor obtenga una calificacion sobresaliente, en caso contrario, serd potestativo
del nominador prorrogar la situacion administrativa en que se encuentra el servidor,
siempre y cuando reuna los demds requisitos del articulo 24 de la Ley 909 de 2004.

ARTICULO 5°. Vigencia: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion

y deroga en todas sus partes la Resolucion 0070 del 29 de mayo de 2018 y las demds
normas internas vigentes relacionadas con la provision temporal de empleos.
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PUBLIQUESE Y CUMPL

Dada enBogotd ales, 94 ABR 2019

Gobernador

i YOLIMA MORA SALINAS .z
/ Secretaria de la Furfcidon Publica Secretaria de Educacion

Revisd:  Adriana Marcela Fernandez Garzonffe
Directora de Talento Humano - SFP

Omar Hernando Alfonso Rincon ( Z‘_
Director de Personal de Institucion @ ativas
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