La equidad Prosperidad

es de todos Social

MANUAL DE ENCARGO DE EMPLEOS DE
CARRERA ADMINISTRATIVA

Departamento Administrativo para la Prosperidad Social
Bogota DC, junio de 2022

Prosperidad Social como titular de esta obra permite la distribucién, remezcla, retoque, y
creacion de nuevos documentos a partir de este, de modo no comercial, siempre y cuando den
crédito a los autores y al titular de este, y establezcan estas mismas condiciones a sus nuevas
creaciones.

La copia controlada de este documento reposa en el aplicativo del Sistema de Gestion de Prosperidad Social, toda copia impresa se considera documento no

controlado y por tanto no se garantiza su vigencia.
Coédigo M-TH-5  Version: 8



__ MANUAL DE ENCARGO DE EMPLEOS Codido: M-TH-5
Lacquidad | \ DE CARRERA ADMINISTRATIVA go:
= ' PROCESO: GESTION DEL TALENTO .
HUMANO Version: 8
TABLA DE CONTENIDO
1 { V1 200 ] 01U Teler (o] N PR 3
2. OBIETIVO. ettt et et 3
3. ALCANCE. ettt e et e 4
4. DEFINICIONES Y SIGLAS. iututeteueeteeeeeee e e et ettt e et e e ettt e e e e e e e ee e e eeaeeeenaeeennns 4
4.1 DEFINICIONES. ..uuutetettetet e ettt e e e e e e et e et et et e et e e e ee e e e e e e e e e eeeaeeeaeeeretees 4
4.2 SIGLAS. .ottt 6
5.  REFERENCIAS NORMATIVAS. .utetuteeeeeeeeseee et e eeseeeeeaseee s eeee e e eeaeeeeeseeeneeeennaaeees 6
6. POLITICAS DE OPERACION. .uuteeeeeeeee e e e e et ee et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaeaaee 8
7. ROLES Y RESPONSABILIDADES. ....eeeunteeet e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaeeaee 8
8. DESARROLLO DEL DOCUMENTO. ..uttrtnteeesneeeenteesetsesesaeeesnaeseseeeeanaeesesaeeesneeeennaaeees 8
8.1 REQUISITOS PARA LA DESIGNACION DEL ENCARGO ...evvveneeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeinenens 8
8.2 ACREDITAR DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA. t.euueeeeeeieeeeeeeeeeeeerenineeens 9
8.3 DESEMPENAR EL EMPLEO INMEDIATAMENTE INFERIOR AL QUE SE PRETENDE
PROVEER POR ENCARGO . ... etttueteuteeeeeeeeeeeeee e eeee e e eet e ee e e e e e e e eee e e e e e eeaeeeeneeeennns 9
8.4 QUE LA ULTIMA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL HAYA SIDO
SOBRESALIENTE. . evteeeeteeeete e e e et e e et e e e et e e e e e et e e et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeaenns 10
8.5 NO HABER SIDO SANCIONADO DISCIPLINARIAMENTE EN EL ULTIMO ANO........... 10
8.6 CUMPLIR CON LOS REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA EXIGIDOS PARA
OCUPAR EL EMPLEO VACANTE. «.etuetetee et e e et et e e et et et et et e e e e e e e e e e e e e eeneeeennns 11
8.7 POSEER LAS APTITUDES Y HABILIDADES PARA DESEMPENAR EL EMPLEO EN EL
CUAL SE ASPIRA A SER ENCARGADO. .. cevuneeeeeeeeeeeeeeeee e e et e e e e e e e e e e e e e eretneennns 11
8.7.1 APLICACION DE PRUEBAS DE APTITUDES Y HABILIDADES. .+ vt veeseeneensenesnesnesnnesneenen 12
9. ETAPAS DEL PROCESO DE ENCARGO ... ceeuueeeeeeeeteeeeteeeeeteeeeeeeeeeaeeeeneeeeenenenns 14
9.1 INFORMACION A LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL. ..uvveverneeennneennn. 14
9.2 FASE DE PUBLICACION EN LA INTRANET - ENLACE PROCESO DE ENCARGOS DE LA
ENTIDAD . ettt e e e e e e e e et e e et e e et e e e e e et e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaa 14
9.3 REVISION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS . .ecvvuuteereennseeeeennieseeeeneseerennineeees 14
9.4 PUBLICACION DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS. . evevvueeeeeeneeeeeeenaeeerennnees 15
9.4.2 CUANDO UN UNICO SERVIDOR CUMPLE REQUISITOS EN UN MISMO NIVEL Y
GRADO. 15
9.4.3 CUANDO HAY PLURALIDAD DE SERVIDORES QUE CUMPLEN REQUISITOS EN UN
MISMO NIVEL Y GRADO. ¢.vuuteeeeeeee e et e e e e e e et e et e e e et eee e e ea e eeea e eeeaeeereneeeennaeeees 15
9.5  CRITERIOS DE DESEMPATE. ..etueeee et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeanns 16
9.6  PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES «..evuneteeeeeeeeee e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennns 17
10. DISPOSICIONES SOBRE LA ESCOGENCIA DEL EMPLEO. ....cvvvneeeieeeeieeeeieeeennnns 17
11. EXPEDICION ACTOS ADMINISTRATIVOS DE ENCARGO Y RECLAMACIONES................. 18
11.1  ACTO ADMINISTRATIVO CON PLURALIDAD DE SERVIDORES CON MANIFESTACION
DE INTERES. ..tiuteiutiiteeteatte st ettt etttk b ekt ekt n e enn e e e e 19
11.2  REQUISITOS GENERALES DE FORMA Y OPORTUNIDAD DE LA RECLAMACION POR
PRESUNTA VULNERACION DEL DERECHO PREFERENCIAL DE ENCARGO. ....ccvvvueeeeennnnn. 20
12.  CAUSALES DE PERDIDA DEL ENCARGO. c..uuueeteeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeeennaaeees 20
13, TRANSICION . . ettt e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e 21

La copia controlada de este documento reposa en el aplicativo del Sistema de Gestion de Prosperidad Social, toda copia impresa se considera documento no
controlado y por tanto no se garantiza su vigencia.
Cédigo M-TH-5  Version: 8




MANUAL DE ENCARGO DE EMPLEOS Cédigo: M-TH-5

La gq‘f:lddad idad DE CARRERA ADMINISTRATIVA
es de todos : 1 Z
PROCESO: GESTION DEL TALENTO -
HUMANO Version: 8

1. INTRODUCCION.

El encargo es la figura administrativa por la cual la autoridad nominadora designa temporalmente
a un servidor publico con derechos de carrera administrativa para asumir total o parcialmente, las
funciones de otro empleo vacante por falta temporal o definitiva de su titular.. En este sentido, el
encargo constituye una modalidad de provisidn transitoria de empleos en la administracion publica
y genera una situacion administrativa para el empleado designado en encargo.

Cuando se trata de la provision de empleos de carrera administrativa, el articulo 24 de la Ley
909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 20192 establece que Gnicamente
procede el encargo en empleados con derechos de carrera administrativa; en consecuencia, a los
empleados provisionales y de libre nombramiento y remociéon no les asiste el derecho a ser
encargados en este tipo de empleos.

El encargo, estd previsto como un derecho preferencial a favor de los empleados de carrera
administrativa que cumplan los requisitos que sefiala la Ley y el marco regulatorio dispuesto para
tal fin. El derecho al encargo se hara efectivo en orden descendente por grados salariales y niveles
jerarquicos de los empleos de los cuales sean titulares los empleados de carrera administrativa.

El encargo de los servidores publicos de carrera administrativa de Prosperidad Social en empleos de
esta naturaleza vacantes en forma temporal o definitiva se adelantard de conformidad con lo
dispuesto por la Constitucion Politica, el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo
1° dela Ley 1960 de 2019;, criterios unificados de la Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC y las
demas normas concordantes.

2. OBJETIVO.

Dar a conocer a los servidores publicos con derechos de carrera administrativa del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social - Prosperidad Social, los lineamientos adoptados para la
provisién transitoria de empleos de carrera administrativa mediante Encargos, de las vacantes temporales
y definitivas en la planta de personal global de Prosperidad Social.

1 Articulo 2.2.5.5.41 del Decreto 1083 de 2015.
2 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 seleccmn para proveer empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera

tendran derecho a ser encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su d fio, no han sido i iplinariamente en el dltimo afio y su Gltima
evaluacion del desempeiio sea sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo debera recaer en quienes tengan las mas altas calificaci d diendo del nivel sobresali al satisfactorio, de conformidad con
el sistema de evaluacion que estén aplicando las entidades. Adicionalmente en empleado a cumplir el encargo debera reunir las condiciones y requisitos previstos en la ley.

El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre d pefiando el cargo inmedi inferior de la planta de personal de la entidad.

Los cargos de libre nombramiento y remocién, en caso de vacancia temporal o definitiva, podran ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remocién 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 debera ser provisto en forma definitiva.

Paragrafo 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicara para los encargos que sean otorgados con posterioridad a la vigencia de esta ley.

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

El alcance del presente documento inicia a partir de la definicién de las vacantes temporales y definitivas
a proveer, previa disponibilidad presupuestal y estrictas necesidades del servicio, y la revisién de
cumplimiento de requisitos establecidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el
articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, asi como la manifestacion de interés de los servidores publicos
de carrera administrativa para participar de los procesos de encargo ofertados frente a los cuales
cumplen requisitos, y finaliza con la expedicién y publicacién del acto administrativo que otorga el
encargo, la posesion en el respectivo empleo y la actualizacién de novedades en el Sistema de Gestion
del Talento Humano “KACTUS”, historia laboral y demas registros de la Subdirecciéon de Talento
Humano.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS.

4.1 DEFINICIONES.

Aptitud o capacidad: Atributos permanentes del individuo que influencian su desempefio frente a
diferentes labores o actividades.:

Carrera administrativa: Es un sistema técnico de administracién de personal que tiene por objeto
garantizar la eficiencia de la administracién publica y ofrecer, estabilidad e igualdad de oportunidades
para el acceso y ascenso al servicio publico (Articulo 27 de la Ley 909 de 2004)..

Derechos de Carrera Administrativa: Son aquellos que se adquieren producto de un proceso de
seleccién meritocratico, para el acceso y permanencia en la funcion publica.

Encargo: 1- Instrumento de movilidad laboral personal de los empleados que se encuentren en
servicio activo; 2 - situacion administrativa; 3 - forma de provision transitoria de un empleo y 4 -
derecho preferencial de promocidén a ascenso temporal de los servidores de carrera administrativa.s

Escala de calificacion: La calificacion del desempefio anual y en periodo de prueba corresponde a
los siguientes niveles: Sobresaliente, Satisfactorio y No Satisfactorio, de acuerdo con el porcentaje
asignado por el evaluadors

Evaluacion del desempeiio: Es una herramienta de gestion objetiva y permanente, encaminada a
valorar las contribuciones individuales y el comportamiento del evaluado, midiendo el impacto
positivo o negativo en el logro de las metas institucionales. Esta evaluacién de tipo individual permite
asi mismo medir el desempefio institucional.;

3 Criterio Unificado provisién de empleos publicos mediante encargo y comision para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocién o de periodo del 13 de agosto de 2019, expedido por la Comisién Nacional del
Servicio Civil - CNSC, comisionado ponente Fridole Ballen Duque.

4 Recuperado - https: .gOV. dex.ph -y~ - -glosari -

5 Criterio Unificado provisién de empleos publicos mediante encargo y comisién para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocién o de periodo del 13 de agosto de 2019, expedido por la Comision Nacional del
Servicio Civil - CNSC, comisionado ponente Fridole Ballen Duque.

6 Ibid.

7 Acuerdo No. CNSC - 20181000006176 del 10-10-2018, articulo 1 - 10
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Habilidad: Destrezas desarrolladas o aprendidas que facilitan el aprendizaje o la adquisicién mas
rapida de un nuevo conocimiento.s

Historia laboral: Es una serie documental de acceso reservado custodiada por parte de los
funcionarios de las oficinas de Talento Humano, en donde se conservan todos los documentos de
caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece entre un funcionario y la
entidad; ésta contiene informacidon personal o reservada que forma parte del sistema Unico de
informacion de personal al servicio del Estado. El manejo de esta informacién debe ser conforme a la
ley y los derechos fundamentaless..

Vacante definitiva: Es el estado de aquellos empleos que se encuentran desprovistos por las causales
sefialadas en el articulo 41 de la Ley 909 de 2004.

Vacante temporal: Esta figura se presenta cuando el empleo no esta provisto debido a que el servidor
con derechos de carrera se encuentra en alguna de las siguientes situaciones administrativas:
Vacaciones, licencia, comision, encargo, separandose de las funciones del empleo del cual es titular,
suspendido en el ejercicio del cargo por decisidn disciplinaria, fiscal o judicial y periodo de prueba en
otro empleo de carrera administrativa.uo

Registro publico de carrera administrativa: Es el registro que lleva la anotacion formal, histérica
y consecutiva, de aquellos datos relacionados con el servidor publico que ha adquirido derechos de
carrera en uno de los sistemas administrados por la CNSC. ... Para la Inscripcidén en el registro publico
de carrera administrativa, el Decreto 1083 de 2015 en su articulo 2.2.7.6 sefiala que “(...) Para todos
los efectos se considera como empleados de carrera a quienes estén inscritos en el Registro Publico
de Carrera Administrativa y a quienes habiendo superado satisfactoriamente el periodo de prueba no
se encuentre inscritos en €l (...)".

Sanciones disciplinarias: Se entiende que existe sancién disciplinaria cuando al cabo de un
procedimiento administrativo disciplinario adelantado por autoridad competente, se ha emitido una
decisién sancionatoria y ésta se encuentra en firme..s

Prueba psicométrica: Instrumento de evaluacion psicolégica que mide el comportamiento
(aptitudes, habilidades y/o competencias laborales), y que han sido construidos en base a teorias
psicoldgicas, debidamente estandarizados y validados. Los resultados de estos se integran al proceso
evaluativo de seleccién de personal.:s

10 Recuperado - https://www.cnsc.gov.co/images/phocadownload/Cartillaprovisiontransitoriad leos.pdf

11 Recuperado - https://www.cnsc.gov.co/index.php/183-transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/1704-glosario#20-t

12 Circular de la CNSC No. 2016100000047 del 30 de junio de 2016 “instrucciones para la correcta presentacion de solicitudes de anotacién en el Registro Piblico de Carrera Administrativa”

13 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Piblica

14 Criterio Unificado provision de empleos pulblicos mediante encargo y comision para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocién o de periodo del 13 de agosto de 2019,

expedido por la Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC, comisionado ponente Frldole Ballen Duque
15 Recuperado http://newpsi.bvs-psi.org.br/ebooks2010/en/Acervo_files/Instr ica.pdf
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4.2 SIGLAS.

Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC: Prevista en el articulo 130 de la Constitucién Politica,
responsable de la administracién y vigilancia de las carreras, excepto de las carreras especiales. Es un
organo de garantia y protecciéon del sistema de mérito en el empleo publico en los términos
establecidos en la presente ley, de caracter permanente de nivel nacional, independiente de las ramas
y 6rganos del poder publico, dotada de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio
propio.:

Nucleo basico del conocimiento - NBC: Es la divisidn o clasificacion de un area del conocimiento en
sus campos, disciplinas o profesiones esenciales, las cuales se determinan en los correspondientes
manuales especificos de funciones y de competencias laborales, de acuerdo con el Sistema Nacional
de Informacién de la Educacién Superior - SNIES, que administra el Ministerio de Educacion
Nacional..s

Sistema de informacion y gestion del empleo publico - SIGEP: Es un Sistema de Informacién y
Gestién del Empleo Publico al servicio de la administraciéon publica y de los ciudadanos. Contiene
informacién de caracter institucional tanto nacional como territorial, relacionada con: tipo de entidad,
sector al que pertenece, conformacidn, planta de personal, empleos que posee, manual de funciones,
salarios, prestaciones, etc., informacién con la cual se identifican las instituciones del Estado
colombiano.is

5. REFERENCIAS NORMATIVAS.

e Constitucion Politica de Colombia de 1991. Articulos 6,122,123, 125, 209, 310.

e Decreto 2762 de 1991. Por medio del cual se adoptan medidas para controlar la densidad
poblacional en el Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.

e Ley 47 de 1993. Por la cual se dictan normas especiales para la organizacién y el
funcionamiento del Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina.

e Ley 909 de 2004. Por medio de la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, la gerencia publica y se dictan otras disposiciones. Numeral 5°, parrafo
3 Articulos 24, 25,31y 38.

e Decreto 760 de 2005. Por el cual se establece el procedimiento que debe surtirse ante y por
la Comision Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de sus funciones.

e Decreto 1083 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica.

16 Articulo 7 de la Ley 909 de 2004. Naturaleza de la Comision Nacional del Servicio Civil.

17 Recuperado - https://www.min acion.gov.co/1621/article-136496.html
18 Recuperado - http://www.sigep.gov.co/
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e Acuerdo 560 de 2015 de la Comision Nacional del Servicio Civil: Por el cual se reglamenta la
atencion del derecho de peticion, las quejas y las reclamaciones de competencia de la CNSC.

e Decreto 2094 de 2016. Por el cual se modifica la estructura del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social - Prosperidad Social.

e Decreto 2095 de 2016. Por el cual se modifica la planta de personal del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 648 de 2017. Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica.

e Decreto 815 de 2018. Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos.

e AcuerdoNo. CNSC-20181000006176 del 10 de octubre de 2018. Por la cual se establece
el sistema tipo de evaluacién del desempefio laboral de los empleados publicos de carrera
administrativa y en periodo de prueba.

e (Circular No. 20191000000117 del 29 de julio de 2019, Por la cual se imparten
lineamientos frente a la aplicacion de las disposiciones contenidas en la ley 1960 del 27 de
junio de 2019, en relacién con la vigencia de la ley - proceso de seleccién, informe de las
vacantes definitivas y encargos, expedida por la Comision Nacional del Servicio y
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

e (Criterio Unificado provision de empleos publicos mediante encargo del 13 de agosto de
2019, expedida por la Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC, comisionado ponente
Fridole Ballén Duque.

e Ley 1960 de 2019. Por la cual se modifican el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, el Decreto
Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones.

e Ley 2043 de 2020. Por la cual se reconocen las practicas laborales como experiencia
profesional y/o relacionada y se dictan otras disposiciones.

Decreto 812 del 4 de junio de 2020, Por el cual se crea el Registro Social de Hogares y la
Plataforma de Transferencias Monetarias y se dictan otras disposiciones para atender las
necesidades de los hogares en situacion de pobreza y vulnerabilidad econémica en todo el
territorio nacional dentro del Estado de Emergencia Econdmica, Social y Ecolégica.
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6. POLITICAS DE OPERACION.

El servidor publico que aspire a un empleo por Encargo debera ser titular de un empleo con derechos
de carrera administrativa, cumplir con los requisitos de estudio y experiencia conforme al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Entidad. De igual forma, que la ultima
evaluacion del desempefio laboral haya sido sobresaliente, no haber sido sujeto de sanciones
disciplinarias en el dltimo afio y poseer las aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo.

7. ROLES Y RESPONSABILIDADES.

La Subdireccién de Talento Humano, como unidad de personal de la Entidad y conforme lo menciona
el articulo 15 de la Ley 909 de 2004, debera organizar y administrar un registro de los empleos y
recurso humano que hacen parte de la planta de personal; en este sentido, debera identificar las
formas de cubrir las necesidades del servicio.

Bajo el criterio anterior, se define esta nueva versidn de la Guia de Encargo de Empleos de Carrera
Administrativa quedando en cabeza de la Subdireccién de Talento Humano la gestién para efectos de
la provisién de empleos.

8. DESARROLLO DEL DOCUMENTO.

8.1 REQUISITOS PARA LA DESIGNACION DEL ENCARGO

Conforme con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de
la Ley 1960 de 2019, a efectos de determinar el cumplimiento de los requisitos para efectuar el
nombramiento en encargo de un empleo de Carrera Administrativa en vacancia temporal o definitiva
en el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, se debera completar el estudio de
verificacion de requisitos comprendido en los siguientes pasos:
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1. Acreditar Derechos de Carrera
Administrativa

6. Poseer las aptitudes y habilidades
para desempeiiar el empleo en el cual se
aspira a ser encargado

2. Desempeiiar el cargo
inmediatamente inferior

5. Cumplir con los requisitos de 3. Que la dltima evaluacién del
estudio y experiencia exigidos para desempefio laboral haya sido
ocupar el empleo vacante. sobresaliente.

4. No haber sido sancionado
disciplinariamente en el Gltimo afio.

Fuente: Elaboracién propia Subdireccién de Talento Humano

8.2 ACREDITAR DERECHOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA.

El encargo en empleos de carrera sélo es predicable respecto de servidores que ostenten derechos
de carrera administrativa en los empleos de los cuales son titulares.

Esta condicion se acreditard con la respectiva certificacion del Registro Publico de Carrera
Administrativa que expide la Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC, o con la certificacion que
sobre el particular expida el Subdirector de Talento Humano de Prosperidad Social, de conformidad
con el inciso 2 numeral 5 del articulo 31 de la Ley 909 de 2004.

8.3 DESEMPENAR EL EMPLEO INMEDIATAMENTE INFERIOR AL QUE SE PRETENDE PROVEER
POR ENCARGO.

Para el otorgamiento del derecho de encargo se debe verificar inicialmente el empleo inmediatamente
inferior. En ausencia de servidor con calificacién en el nivel "Sobresaliente" en su dltima evaluacion
del desempefio laboral, el encargo recaera en el servidor que en el mismo nivel jerarquico cumpla con
los demas requisitos y cuente con calificacion en el nivel "Satisfactorio”, procedimiento que debera
realizarse sucesivamente descendiendo en la planta de personal de la entidad.

En caso de no existir servidor de carrera que reuna los requisitos, se podran tener en cuenta los
servidores que acaban de superar el periodo de prueba, que cumplan con los demas requisitos para

www.prosperid: social.eov.c , .
I - prosperidadsocial oo pégina e 2

La copia controlada de este documento reposa en el aplicativo del Sistema de Gestion de Prosperidad Social, toda copia impresa se considera documento no
controlado y por tanto no se garantiza su vigencia.
Cédigo M-TH-5  Version: 8

© § ©

icontec icontec

150 9001 Basura Cero
ro




__ MANUAL DE ENCARGO DE EMPLEOS Cédiao: M-TH-5
La equidad P | DE CARRERA ADMINISTRATIVA go:
es de todos 7
! PROCESO: GESTION DEL TALENTO co
HUMANO Version: 8

el encargo, hayan obtenido una calificacion en el nivel "Sobresaliente" en la evaluacion de dicho
periodo de prueba o en su defecto, una calificacion en el nivel "Satisfactorio".

Se precisa que es posible que un servidor pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando
actualmente de otro encargo, pero para ello, y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 de la
Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, se ha de entender como
referente que el empleo inmediatamente inferior a que alude la norma para el otorgamiento del nuevo

encargo, es necesariamente el cargo del cual es titular de derechos de carrera administrativa,
vy no del que esta ocupando en ese momento en encargo.

8.4 QUE LA ULTIMA EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL HAYA SIDO SOBRESALIENTE.

Sera necesario acreditar la ultima evaluacién (anual u ordinaria, periodo de prueba, segin sea el caso)
del desempeno laboral del servidor publico de carrera administrativa del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social, que pretenda acceder al encargo. En el evento en que no
haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo debera recaer en quienes tengan
calificaciones en el nivel satisfactorio, de conformidad con los criterios establecidos en el Sistema Tipo
de Evaluacién del Desempefio de la Comisién Nacional del Servicio Civil - CNSC.

Cumpliran con este requisito los servidores publicos con derechos de carrera que hayan
obtenido nivel sobresaliente en la ultima evaluacién ordinaria anual del desempeiio la cual
debe estar en firme al momento de la verificacion de requisitos.

La calificacion definitiva correspondera a la sumatoria de las evaluaciones parciales que se hayan
producido durante el periodo anual, ya sea sobre el empleo del cual es titular o aquel que desempefie
en encargo.

De no existir servidor de carrera que redna los requisitos, se tendran en cuenta los servidores que
hayan superado el periodo de prueba en el nivel sobresaliente o en su defecto hasta el nivel
satisfactorio.

8.5 NO HABER SIDO SANCIONADO DISCIPLINARIAMENTE EN EL ULTIMO ANO.

Para efectos de cumplir con este requisito, se requiere que el servidor publico que aspira a ser
encargado no haya sido sancionado disciplinariamente (con sancién en firme), durante el tltimo
afio. Para determinar este periodo, se contabilizara retroactivamente desde la fecha de publicacién del
estudio de verificacion de requisitos. Las sanciones disciplinarias seran las establecidas en aplicacién
del Cédigo Unico Disciplinario.
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Se entiende que existe sancidon disciplinaria cuando al cabo de un procedimiento administrativo
disciplinario adelantado por autoridad competente se ha emitido una decisién sancionatoria y esta se
encuentre en firme.

La Subdireccion de Talento Humano verificara esta situacién, con la certificacion expedida por el
Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Control Interno Disciplinario.

Nota: Asi mismo, la Subdireccién de Talento Humano verificard al momento de efectuar el
nombramiento y la posesion, la ausencia de antecedentes disciplinarios, fiscales, policivos o judiciales
de los servidores de carrera administrativa, de acuerdo con las certificaciones generadas por la
Procuraduria General de la Nacién, la Contraloria General de la Republica y la Policia Nacional,
respectivamente.19

8.6 CUMPLIR CON LOS REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA EXIGIDOS PARA OCUPAR EL
EMPLEO VACANTE.

Para el cumplimiento de este requisito se tendra en cuenta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales vigente para el Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social al momento de la provisién del empleo de carrera administrativa.

El cumplimiento de requisitos minimos de estudio y experiencia se verificard con fundamento en
la informacién y la documentacion reportada por el servidor publico en el Sistema de Informacion y
Gestidon del Empleo Publico - SIGEP y en la Subdireccion de Talento Humano de la entidad.

0000 L1

Wiy = SIEP +

Todo servidor (a) publico (a) debera actualizar constantemente en el SIGEP como en su
HISTORIAL LABORAL que reposa en el archivo de la entidad, las certificaciones de estudio
y experiencia.

8.7 POSEER LAS APTITUDES Y HABILIDADES PARA DESEMPENAR EL EMPLEO EN EL CUAL
SE ASPIRA A SER ENCARGADO.

19 Articulo 2.2.5.1.5 Decreto 1083 de 2015, modificado por el 648 del 2017.
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Las aptitudes y habilidades propias del empleo que se va a proveer seran determinadas de acuerdo
con las competencias comportamentales que estan establecidas en el Manual Especifico de Funciones
y Competencias de la Entidad.

La Secretaria General y la Subdireccion de Talento Humano coordinardn la evaluacién de las
aptitudes y habilidades del respectivo cargo mediante la aplicacién de pruebas psicométricas a los
aspirantes a acceder al encargo, como parte de la verificacién del cumplimiento de los requisitos
sefialados en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de
2019 a través del mecanismo determinado para tal fin.

Para mas informacion respecto de la evaluacién de las aptitudes y habilidades a través de pruebas
psicométricas que mida las competencias comportamentales de acuerdo con el nivel jerarquico del
empleo, se adjunta a la presente el “INSTRUCTIVO DE APLICACION, Para acceder y efectuar la
aplicaciéon de la Prueba de Competencias Comportamentales - Dec. 815 de 2018".

8.7.1 APLICACION DE PRUEBAS DE APTITUDES Y HABILIDADES.

Las pruebas tienen como finalidad evaluar la capacidad de desarrollo para el desempefio de las
funciones y responsabilidades de un empleo. La valoracion se efectuara a través de medios técnicos,
que respondan a criterios de objetividad e imparcialidad, con parametros previamente establecidos
y conforme con las competencias del Decreto 815 de 2018.

La coordinacién de la aplicacién de la prueba psicométrica de aptitudes y habilidades sera realizada
bajo la metodologia que se defina para tal fin.

8.7.1.1 VIGENCIA DE LA PRUEBA.

Las pruebas psicométricas de aptitudes y habilidades aplicadas frente a un nivel jerarquico tendran
vigencia de un afo.

La Subdirecciéon de Talento Humano podra citar para la realizaciéon de prueba psicométrica en los
siguientes eventos:

a) Alos servidores publicos que no cuenten con prueba psicométrica.

b) A los servidores publicos que habiendo realizado la prueba psicométrica para determinado
nivel jerarquico no hayan superado el porcentaje minimo establecido.

c) Alaprueba seran citados todos los servidores de carrera administrativa que cumplan con los
requisitos del nivel jerarquico.
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8.7.1.2 ALCANCE DE LAS PRUEBAS.

Las pruebas cobijaran a todos los servidores publicos con derechos de carrera administrativa que
acrediten requisitos para un empleo en un nivel jerarquico determinado, quienes seran citados en
atencion a los documentos que reposen en su historia laboral y se encuentren registrados en la
plataforma SIGEP, al momento de citacién a la prueba.

Quienes presenten actualizacion de estudios formales que puedan ser considerados para un nivel
jerarquico superior, con posteridad a la citacién a pruebas psicométricas, deberan remitir los
respectivos soportes, cargar la informaciéon debidamente en el SIGEP e informarlo al correo
thumano@prosperidadsocial.gov.co con copia a encargoscarreraadtva@proaperidadsocial.gov.co,
con el fin de ser evaluados y citados para la aplicacién de la prueba psicométrica del nivel jerarquico
segun corresponda.

La citacién para la realizacién de la prueba tendra caracter obligatorio, exigible para el ejercicio del
derecho a acceder al encargo respecto del cual se determine el cumplimiento de requisitos.

En el siguiente cuadro se sefala la prueba que se aplicara para los empleos de los diferentes niveles
convocados en el proceso de encargos, y sus respectivos parametros:

PRUEBA CARACTER CALIFICACION MINIMA

Psicométrica Eliminatoria - Clasificatoria 60%

El puntaje minimo que debe obtener el servidor publico participante en el proceso de encargos es del
60% de la prueba de aptitudes y habilidades, teniendo el caracter eliminatorio en caso de que el
resultado de esta esté por debajo del porcentaje sefalado.

La prueba también tendra caracter clasificatorio y se aplica en caso de que contintie la pluralidad de
servidores publicos con derecho a ser encargados, con el fin de determinar el orden de admisibilidad
entre todos aquellos que cumplan con la totalidad de los requisitos establecidos en el articulo 24 de la
Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, esto es los contemplados en el
numeral 9.5 del presente manual.
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El caracter clasificatorio de la prueba psicométrica sera tenido en cuenta como primer criterio de
desempate de conformidad con lo sefialado en el literal a) del numeral 9.5 del presente manual.

El servidor piiblico que no realice la prueba psicométrica no reunird la totalidad de los requisitos
para acceder a un empleo por encargo, excluyéndose del cumplimiento de requisitos para todos
los empleos que correspondan al nivel jerdrquico al que corresponde la prueba programada y no
realizada.

Nota: Los requisitos técnicos para la aplicaciéon de la prueba psicométrica se encuentra en el
“INSTRUCTIVO DE APLICACION, Para acceder y efectuar la aplicacion de la Prueba de
Competencias Comportamentales — Dec. 815 de 2018”

9. ETAPAS DEL PROCESO DE ENCARGO

9.1 INFORMACION A LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL.

Previo a proveer las vacantes definitivas mediante encargo, se informara la existencia de éstas a la
Comision Nacional del Servicio Civil a través del Sistema de Apoyo para la Igualdad, el Mérito y la
Oportunidad - SIMO, como lo indica el paragrafo 2° del articulo 1° de la Ley 1960 del 27 de junio de
2019.

9.2 FASE DE PUBLICACION EN LA INTRANET - ENLACE PROCESO DE ENCARGOS DE LA
ENTIDAD.

Serd responsabilidad de todos los servidores publicos de carrera administrativa consultar
permanentemente en la Intranet - Enlace Proceso de Encargos y otros canales de comunicacion
interna de la Entidad y sus correos electrénicos institucionales, las publicaciones efectuadas en
desarrollo de los procesos de encargo que se adelanten.

Revisados los empleos vacantes en la Entidad, la Subdirecciéon de Talento Humano efectuara su
publicacién bajo la designacién de un niimero de Proceso (Proceso No.00) con indicacion del nimero
de identificacién del empleo (ID), su denominacidn, ubicacidon y demas informacion del cargo.

9.3 REVISION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS.

En esta etapa se verificaran los requisitos y condiciones sefialados en los puntos 8.2, 8.3, 8.4, 8.5, 8.6
y 8.7 del presente manual, segtin los criterios y lineamientos allf establecidos.

La revision del cumplimiento de la totalidad de requisitos quedara registrada y diligenciada en el
FORMATO VERIFICACION DE REQUISITOS PARA ASIGNACION DE ENCARGOS F-TH - 17 version 7,
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Una vez realizada la revision de la totalidad de los requisitos (articulo 24 de la Ley 909 de 2004,
modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, criterio unificado del 13 de agosto de 2019,
expedido por la Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC) establecidos en los numerales 8.2 al 8.7
del presente manual, se entendera completado el proceso para determinar los servidores publicos
con derechos a ser designados en el empleo objeto de encargo.

9.4 PUBLICACION DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS.

Una vez realizada la revision de los requisitos establecidos en los numerales 8.2 al 8.7 del presente
manual, se efectuard la publicaciéon de la totalidad de los servidores publicos que cumplieron
requisitos por cada empleo objeto de encargo en la planta de personal del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social, haciendo claridad que dicha publicacidn se realizara por
niveles y grados, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado
por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, criterio unificado del 13 de agosto de 2019, expedido por la
Comision Nac1onal del Serv1c1o C1v1l - CNSC), através de la Intranet - Enlace Proceso de Encargos:

9.4.1 ETAPA DE PRESENTACION DE OBSERVACIONES.

Los servidores publicos de carrera administrativa que consideren que cumplen requisitos y no se
encuentran publicados o tienen alguna observacién a la publicacion, deberan presentarla dentro de
los tres (03) dias habiles siguientes a la publicaciéon de cumplimiento de requisitos minimos, haciendo
referencia a la identificacion del empleo y las razones en que se fundamenta.

9.4.2 CUANDO UN UNICO SERVIDOR CUMPLE REQUISITOS EN UN MISMO NIVEL Y GRADO.

En atencidn a lo dispuesto en el criterio unificado del 13 de agosto de 2019, en los casos en los que
producto de la revisién de cumplimiento de la totalidad de requisitos para el empleo objeto de
encargo, resulte un tnico servidor favorecido en el nivel y grado objeto de revision, se procedera
directamente al tramite de la expedicién del acto administrativo.

9.4.3 CUANDO HAY PLURALIDAD DE SERVIDORES QUE CUMPLEN REQUISITOS EN UN MISMO
NIVEL Y GRADO.

En atencién a lo dispuesto en el criterio unificado del 13 de agosto de 2019, existe pluralidad de
servidores cuando dos o mas servidores publicos del mismo nivel y grado acreditan la totalidad de
los requisitos exigidos para ser designados en el encargo.
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En concordancia con lo anterior, en los casos en los que producto de la revision de cumplimiento de
los requisitos para el empleo objeto de encargo, resulten favorecidos una pluralidad de servidores
publicos que se encuentren en el mismo nivel y grado frente a la revision, se procedera como se indica
a continuacion:

a). Se publicard a través de la Intranet - Enlace Proceso de Encargos:
https://miintranet.prosperidadsocial.gov.co/proceso-de-encargos el listado de los
servidores de carrera que encontrandose en el mismo nivel y grado cumplen los requisitos
para ser encargados en el empleo a proveer.

b) Los servidores que se encuentren en el mismo nivel y grado, publicados en el listado de
cumplimiento de requisitos minimos, podran manifestar su interés dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la publicacion.

La manifestacion de interés debera realizarse inicamente a través del mecanismo dispuesto
por la Subdireccién de Talento Humano a través de la intranet, en el micrositio de encargos.
Es importante sefialar que las manifestaciones de interés que no sean efectuadas a través del
aplicativo se tendran por no presentadas. (Ver Anexo No. 1).

c) Si efectuada la manifestacion de interés, persiste la pluralidad de servidores en el mismo
nivel y grado, se aplicaran los criterios de desempate en el orden establecido en el numeral
9.5 del presente manual.

9.5 CRITERIOS DE DESEMPATE.

Existird empate cuando varios servidores de carrera cumplan todos los requisitos exigidos en el
articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, para ser
encargados.

Si efectuada la manifestacion de interés, persiste la pluralidad de servidores, la Subdireccién de
Talento Humano, aplicara en su orden, los siguientes criterios de desempate:

a) Quien haya obtenido el mayor puntaje numeérico, en la aplicacion de la prueba psicométrica.

b) Quien haya obtenido el mayor puntaje numérico, en la evaluacién del desempefio del nivel
sobresaliente o satisfactorio segin el caso, en el tiltimo periodo de evaluacién del desempefio
laboral.

c) Pertenecer ala misma dependencia del empleo objeto de encargo.

d) Elservidor con derechos de carrera que acredite la condicidn de victima, en los términos del
articulo 131 de la Ley 1448 de 2011, "Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y
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disposiciones”

e) Elservidor publico con derechos de carrera mas antiguo de la entidad.

f) Con quien demuestre haber cumplido con el deber de votar en las elecciones
inmediatamente anteriores, en los términos sefialados en el articulo 2 numeral 3 de la Ley
403 de 1997.

g) Finalmente, de mantenerse el empate, éste se dirimira a través de sorteo con balotas, con la
presencia de pluralidad de servidores de la entidad, entre ellos control interno.

9.6 PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES

Superado el término comun de los tres (3) dias habiles de manifestacién de interés y presentaciéon de
observaciones, se realizara una publicacién final con el resultado del orden de admisibilidad de
acuerdo con el nivel y grado.

Cabe sefialar que el orden de admisibilidad se determinara de acuerdo con lo establecido en los
criterios de desempate sefialados en el numeral 9.4.3 precedente y la publicacién se realizara a través
de la Intranet en el enlace dispuesto para tal fin.

10.DISPOSICIONES SOBRE LA ESCOGENCIA DEL EMPLEO.

a) El servidor publico que cumpla requisitos para varios empleos publicados, habiendo
manifestado interés en todos y superado los criterios de desempate, resulte favorecido en mas
de un empleo, podra elegir el empleo de su preferencia antes de que se expida el acto
administrativo de nombramiento o tomar su decisiéon de aceptaciéon del nombramiento una
vez le sean notificados los actos administrativos.

b) La distribucion y/o reubicacién de los empleos objeto de oferta dentro de la convocatoria de
encargo no podra ser modificada, por lo que el aspirante debe tener claridad que al momento
de aspirar al encargo y ser seleccionado para ocupar el empleo, debera desempeiiar las
labores en la dependencia y ubicacidn fisica del empleo descrito en la etapa de publicacion.
Lo anterior, sin perjuicio de la facultad legal que ostenta el(a) Director(a) del Departamento
para distribuir los empleos de la planta de personal global de la entidad previa necesidad del
servicio.
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c) El aspirante debe tener claridad que al momento de aceptar el empleo en encargo y tomar
posesion, debera desempeiiar las labores en la dependencia, ubicacion geografica y fisica
del empleo descrito en la etapa de publicacion, de acuerdo con las disposiciones
establecidas por la Entidad.

d) En el evento que el encargo implique cambio de sede o ciudad, el servidor publico debera
asumir los costos de desplazamiento y permanencia en el nuevo sitio de trabajo, teniendo en
cuenta que no se trata de traslado ni de reubicacion.

e) Por otra parte, si el empleo objeto de encargo fuese en la Isla de San Andres, Providencia y
Santa Catalina, ADICIONALMENTE A LOS REQUISITOS SENALADOS EN EL PRESENTE
MANUAL, debera cumplir con los requisitos establecidos en la normatividad vigente. (Articulo
310 de la Constitucion Politica de Colombia, Decreto 2762 de 1991 y Ley 47 de 1993).

11.EXPEDICION ACTOS ADMINISTRATIVOS DE ENCARGO Y RECLAMACIONES

Una vez Identificado el servidor publico con derecho a ser encargado, se expedird y publicara los
actos administrativos de nombramiento en encargo en la Intranet de la Entidad - Enlace Proceso de
Encargos https://miintranet.prosperidadsocial.gov.co/proceso-de-encargos/ , siendo susceptibles
de los recursos establecidos en los articulos 12y 16 de la Ley 909 de 2004 y el articulo 18 del Decreto
760 de 2005.

Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la publicacién del acto administrativo de
nombramiento en encargo, si un servidor con derechos de carrera administrativa considera que
existe una presunta vulneracion de sus derechos de carrera por causa del encargo, podra presentar
escrito de reclamacion de primera instancia ante la Comision de Personal al correo electrénico:

comisionpersonal@prosperidadsocial.gov.co. Contra la decision de la Comisiéon de Personal

procedera reclamacion en segunda instancia ante la Comisién Nacional del Servicio Civil - CNSC.

El dia habil siguiente al vencimiento de los términos de publicacién de los actos administrativos de
nombramiento en encargo, se solicitara mediante correo electrénico a la Comision de Personal la
informacion de interposicién de reclamaciones frente a estos. Una vez se obtenga el
pronunciamiento de la Comisiéon y no se haya interpuesto reclamacién, se procederd con la
comunicacion del nombramiento en encargo al servidor publico correspondiente.

Es importante mencionar que de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.5.1.6, del Decreto 1083
de 2015, se debera manifestar la aceptaciéon o no del encargo dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a la comunicacion. Del acto administrativo
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Las reclamaciones presentadas en el proceso de encargo en Prosperidad Social se tramitaran en
efecto suspensivo. Esto significa que se surtird la posesion del empleo mediante el encargo sélo
cuando se resuelva con caracter definitivo la reclamacion.

Todos los documentos quedaran a disposicion en la secretaria del Despacho de la Subdireccién de
Talento Humano para efectos de consulta.

El acto administrativo de nombramiento en encargo que se expida debera estar sujeto a lo
establecido en la normatividad aplicable y vigente al momento de su expedicion.

Posterior a la comunicacién de nombramiento en encargo y una vez aceptado, el servidor publico
tendra diez (10) dias habiles para tomar posesion del empleo. Dentro de dicho termino, el servidor
publico debera entregar los documentos que se requieran por actualizacién del nuevo empleo a la
Subdireccién de Talento Humano.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 2.2.5.1.7 del Decreto 1083 del 2015, modificado por el 648
del 2017, el servidor publico podra solicitar prérroga hasta por 90 dias habiles para tomar posesién
del empleo siempre que se retinan los requisitos establecidos en la norma a juicio de la autoridad
nominadora.

En todo caso la fecha de la posesion estara sujeta a las politicas y procedimientos de novedades y
vinculacién de Prosperidad Social.

El servidor publico encargado, debera hacer entrega de los asuntos a su cargo, conforme los formatos
establecidos por la Subdireccién de Talento Humano.

11.1 ACTO ADMINISTRATIVO CON PLURALIDAD DE SERVIDORES CON
MANIFESTACION DE INTERES.

En los casos de existencia de pluralidad de servidores publicos que redinen los requisitos para
encargarse de un empleo y que hayan manifestado interés, se expedira el acto administrativo de
nombramiento en encargo que contendra el listado de servidores publicos de carrera administrativa
en estricto orden de admisibilidad por nivel y grado, conforme con la publicacién de resultados
finales del proceso de encargo que corresponda.

Surtido el término de publicacion del acto administrativo de nombramiento en encargo y su
ejecutoria, se procedera con la comunicacion del nombramiento en el estricto orden descendente de
admisibilidad determinado por nivel y grado, iniciando con el servidor que se encuentre en el primer
lugar, quien podra ejercer su derecho preferente para aceptar el nombramiento y tomar posesion
del empleo.

El ejercicio del derecho para ser posesionado en el empleo, por parte de los servidores publicos que
se encuentren en el segundo orden de admisibilidad y subsiguientes relacionados en el acto
administrativo, estara condicionado a no manifestar su aceptacion, no aceptarlo expresamente o no
tomar posesion del empleo por quien se encuentre en el primer lugar, caso en el cual se procedera
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con la derogatoria del nombramiento en encargo, de conformidad con las causales sefialadas en el
articulo 2.2.5.1.12 del Decreto 1083 de 2015.20

Tal condicidn debera ser aplicada hasta agotarse el listado de servidores publicos que se encuentren
relacionados en el acto administrativo y de acuerdo con el orden de admisibilidad sefialado,
descendiendo por nivel jerarquico y por grado, siempre que el empleo no haya sido provisto por
alguno de los que componen el orden de admisibilidad. Una vez provisto el empleo con alguno de los
servidores publicos relacionados de acuerdo con el orden de admisibilidad, queda sin efecto el acto
administrativo respecto de los demas servidores publicos incluidos en la lista.

11.2 REQUISITOS GENERALES DE FORMA Y OPORTUNIDAD DE LA RECLAMACION POR
PRESUNTA VULNERACION DEL DERECHO PREFERENCIAL DE ENCARGO.

El articulo 4 del Decreto Ley 760 de 2005 determina que las reclamaciones que se formulen ante las
Comisiones de Personal de las entidades y la CNCS, pueden presentarse por cualquier medio dentro
de los diez (10) dias habiles siguientes a la publicacién del acto administrativo de nombramiento en
encargo y en provisionalidad y deben contener por lo menos, la siguiente informacién:

e Organo al que se dirige.

e Nombres y apellidos completos del peticionario y de su representante o apoderado, si es el
caso, con indicacién del documento de identidad y de la direccion.

¢ Objeto de la reclamacion.

¢ Razones en las que se apoya.

¢ Pruebas que pretende hacer valer.

¢ Fecha en que sucedieron los hechos que fundamentan la reclamacion, y

¢ Suscripcion de la reclamacion.

12.CAUSALES DE PERDIDA DEL ENCARGO.

Conforme al ordenamiento juridico vigente, Ley 909 de 2004 y Decreto 1083 de 2015, el encargo
termina, por las siguientes causas:

1. Por renuncia al encargo
2. Por obtencién de la calificacion definitiva no satisfactoria en la evaluacién del desempeiio
laboral del encargo.

20 Decreto 1083 de 2015, articulo 2.2.5.1.12 "1, La persona designada no manifiesta la aceptacion del nombramiento,
no acepta, o no toma posesion del empleo dentro de los plazos sefialados en la Constitucion, la ley o el presente
Titulo”
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3. Por decision del nominador debidamente motivada.
4. La provision definitiva del empleo a través del concurso de méritos respectivo.
5. Porlapérdida de derechos de carrera.
6. Cuando se tome posesidn en otro empleo.
7. Las demds que establezca la Ley
13.TRANSICION
Con el proposito de hacer una adecuada transicion entre la operacién previa del proceso de
encargo para empleos de carrera administrativa y la establecida en el presente Manual, las
manifestaciones de interés anticipadas presentadas antes de la publicaciéon de este
documento para los empleos contenidos en los procesos No. 12 al 17, continuaran vigentes y
seran tenidas en cuenta para los procesos siguientes hasta la provision de estos.
CONTROL DE CAMBIOS Y VERSIONES
VERSION FECHA DE RAZON DE LA MODIFICACION
APROBACION
1 6 de marzo de 2015 | e Creacién Gufa de Solicitud de Encargos para Empleos de Carrera
2 Febrero de 2019 . Actuzfllllzaao.n de Guia de Encargo de Empleos de Carrera
Administrativa
¢ Se modifica la introduccién de la Guia de Encargo de Empleos de
Carrera Administrativa, por cambio normativo Ley 1960 de 27 de
julio de 2019.
3 Julio de 2019 e Seincluye la Ley 1960 de 2019 en el listado de normatividad del
numeral 4. Referencias Normativas.
En varios numerales de la guia se incluye el siguiente texto
“modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019".
. Agosto de 2019 e Seincluye Circular No. 20191000000117
Se adiciona informacién en los numerales 6.2 -7.2-7.4-8-9
e INTRODUCCION: Actualizacién de normas vigentes.
e ALCANCE DE LA GUIA: Inclusién de informacién referente a la
historia laboral.
5 Octubre de 2020 o DEFINICION Y SIGLAS: Adicién de informacion.

o REFERENCIAS NORMATIVAS: Actualizacién de normas vigentes.

e REQUISITOS PARA LA DESIGNACION DEL EMPLEO: Se adiciono
y actualizo informacion en los numerales 6.0 - 6.2 - 6.3 - 6.4 - 6.5
-6.6-6.6.1.
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o ETAPAS DEL PROCESO: Se adiciono y actualizo informacién en
los numerales 7.2 - 7.3 -7.4-7.4.1-7.4.2. - 7.5.

e DISPOSICIONES SOBRE LA ESCOGENCIA DEL EMPLEO: Se
adiciono este numeral.

e EXPEDICION ACTOS ADMINISTRATIVOS DE ENCARGO Y
RECLAMACIONES: Se adiciono y actualizo informacién en los
numerales 9.0 y 9.1.

e TRANSICION: Se adiciono este numeral.

Se ajusta la guia de encargo, para una mejora continua del proceso

de encargos y por solicitud de la Comisién Nacional del Servicio

Civil - CNSC, mediante Resolucion No. 8840 de 2020, por medio de

la cual se resuelve una reclamacion laboral administrativa y mejora

continua.

e POLITICAS DE OPERACION: Se adicioné el numeral 6.

e APLICACION DE PRUEBAS DE APTITUDES Y HABILIDADES:
Cambia el numeral al 8.7.1, se actualiz6 la informacion y se
adicionaron los numerales 8.7.1.1y 8.7.1.1.2.

e MANIFESTACION DE INTERES DE FORMA ANTICIPADA: Se
adicioné el numeral 7.2.1.

e ETAPAS DEL PROCESO: Cambia al numeral 9, se actualiz6 la
informacién de los numerales 9.3 -9.4 -9.5-9.5.1-9.5.2

. e PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES: Se adicion6 el numeral
Noviembre de
6 2021 o7

e EXPEDICION ACTOS ADMINISTRATIVOS DE ENCARGO Y
RECLAMACIONES: Cambia al numeral 11, se actualizé la
informacion y se adicion6 el numeral 11.1.

e Se suprimi6 el numeral 10 relacionado con el régimen de
transicidn.

e Se pasa de guia a manual de acuerdo con los nuevos
lineamientos definidos en el MANUAL DE GESTION Y CONTROL
DE LA INFORMACION DOCUMENTADA DEL SISTEMA DE
GESTION M-DE-4 v5

e Se actualiza la version del documento, por solicitud de ajuste en la
numeracion del 8.7.1.1.2 cambia por 8.7.1.2, en el ultimo parrafo
7 Diciembre de 2021 | antes del numeral 10 se ajusta el numeral relacionado con el texto
7.5 cambia al numeral 9.6.
¢ Se ajusta tabla de contenido

e Seactualiza el Manual M-TH-5 version 7 a Manual M-TH 5 version
. 8
8 Junio de 2022 . ) . ) )
e Se suprime el formato de manifestacion de interés

o Se creainstructivo para el aplicativo de manifestacion de interés.
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ANEXO 1. MANUAL DE ENCARGO DE

Eeaciice | EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA | Cod190: M-TH-5
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ANEXO 1. APLICACION DE MANIFESTACION DE INTERES.

La aplicacién de “Encargos Talento Humano” es una herramienta que ayudara a consolidar la informacion de
algunas etapas del proceso de encargos de la entidad.

Entre las principales funciones de la aplicacion se puede encontrar la opcién de Manifestar interés a los ID que
se vayan ofertando; para esto es importante tener en cuenta los siguientes pasos:

;. Como manifestar interés?
1. Identifica en la Intranet micrositio ENCARGOS el empleo de tu interés.

2. Una vez identificado el ID de su interés, Ingresar a la aplicacién de encargos desde el siguiente link:

3. A continuacion, Pedira registrarse con la cuenta institucional.

BB iniciar sesibn en Iy coenta x F v
&« c # login.microsoftonline.com/19¢c3130c-6c58-4dbf-b9a2-679d3d0e 700/ cauth2/v2.0/authorize?client_id=3e52f8 Te-590b-425b-9531 cadb653656cf&scope=https o & E & 0O E H

Iniciar sesion

Términos deuso  Privacidad y cookies  =- -

4. Al ingresar el sistema, pedird permisos en aplicaciones necesarias para el aplicativo, dar click en la
opcién de “Permitir”

I - prosperidadsocial govio pégina 1de 26
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Ya

a casl esta...
EncargosTH necesita su permiso para usar lo siguiente. Permita que los
permisos continden.

SharePoint

Conectado Ver permisgs

Usuarios de Office 365
N Cambiar cuenta
Conectado Ver permisos

@ Office 365 Outlook

5. Alingresar, al aplicativo mostrara la siguiente ventana, dar click en la opcidn "manifestar Interés que
se encuentra en la parte derecha”

Cimrdes AR e

La equidad
s de todos

Power Apps | EncargosTH

La equidad Prosperidad
es de todos Social

w.prosperidadsocial.gov.co

-

Manifestar Interes

Pagina 2 de 26

La copia controlada de este documento reposa en el aplicativo del Sistema de Gestion de Prosperidad Social, toda copia impresa se considera documento no

controlado y por tanto no se garantiza su vigencia.

Cédigo M-TH-5  Version: 8




MANUAL DE ENCARGO DE EMPLEOS Cédigo: M-TH-5

Laequidad | Prosperidad DE CARRERA ADMINISTRATIVA
es de todos Social z
PROCESO: GESTION DEL TALENTO T
HUMANO Version: 8

6. Una vez identificado el ID ofertado al cual quiere manifestar interés, dar click en la parte izquierda en
el icono que se muestra a continuacion.

#1D: 2 - # Proceso: 2
ejemplo

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
2315-45

ejemplo

2515151

7. En la parte derecha de la pantalla se puede visualizar el listado de los encargos a los cuales ha
manifestado interés, con los siguientes datos: Identificacion del empleo (#ID), nimero de proceso y la
fecha en que te postulaste.

ACTUALMENTE
POSTULADO

Fecha Postulacion

# Proceso

08/06/2022

1036 17 08/06/2022
371 17 08/06/2022
581 2 09/06/2022

8. Unavez realizado el registro, el sistema envia al correo institucional del interesado la confirmacién de
registro de inscripcion. (solo permite una manifestacion por ID)

Nueva Postulacion

AC

Bt G R B B

2022 1:01 p. m.

o Par ® Administrador Correo

Estimadolal;
Usted se ha postulado y manifestado interes en el 1D 867 proceso 7.

Gracias
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