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Este estudio se realiza con el animo de respetar el derecho preferencia de encargoe que les
asiste a todos los empleados de Carrera Adminisirativa en condicién de transparencia,
Imparcialidad, igualdad, mérito, eficacia, economia y publicidad y en especial los principios
de la funcién administrativa contemplados en el articulo 208 de ia Constriccién Politica y
articuio 3 de la Ley 489 de 1998.

En atencion a lo estipulado en el articulo 24 de la ley 209 de 2004 “...los empieados de
carrera tendran derecho a ser encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para
su ejercicio, posee las aptitudes y habilidades para su desemperio, no han sido sancionados
disciplinariamente en ef Gitimo afio y su dftima evaluacion del desemperio sea sobresaliente.
El termino de esta situacion no podré ser superior a seis (6) meses. El encargo deberé
recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el empleo inmediatamente inierior
que exista en la planta de personal de ia entidad, siempre y cuando refna las condiciones
v requisitos previstos en la norma de no acreditarios, se deberé encargar al empleado que
acreditandoios desempefie el cargo inmediatamente inferior v asi sucesivamente,..”

' En este aspecto se revisan y analizan los hojas de vida y se procede a determinar en quien
" recae el derecho preferencial del empleado piblico de carrera adminisirativa que cumpa
con fos requisitos de no haber sido sancionado en el afic inmediatamente anterior, su ditima
evaluacion del desempefic- sea sobresaliente, cumplfir con el requisito de estudio y
experiencia relacionada en el Manual de Funciones requisitos vy competencias laborales y
tiempo de servicio en el desempefio de funciones en cargos en la administracion municipal.

o MARCO LEGAL

- Constitucion Politica de Colombia Arficuio 125, “Los empleos en ios Organos y
entidades del Estado son de carrera. Se exceptian {os de efeccion popular, los de
libre nombramiento v remocion, jos de trabajedores oficiales y los demas gue
determine la ley. Los funcicharios, cuyo sistema de nombramiento no haya sido
determinadc por la Constitucion o fa fey, seran nombrados por concurse publico. Ei
ingresc a fos cargos de carrera y el ascenso en fos mismos, se harén previo

S~ cumplimiento de los requisitos y condiciones gue fije la ley para determinar los

' méritos y calidades de los aspirantes.”

- Ley 809 de 2004 Arficulo 24. ENCARGO. <Articuio modificado por el articulc 1 de
O } la Ley 1960 de 2018. El nuevo fexto es el siguiente:> Mientras se surte &/ procesc -
5 de seleccion para proveer empleos de carrere administrativa, los -empleados de
| carrera tendran derecho a ser encargados en esios sf acreditan los requisitos para
su gfercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido
sancionados disciplinariamente en el dlfimo afio v su ditima evaluacién del
desemperio es scbresaliente.

-  Decrefo Ley 760 de 20605. “Por ¢! cual se establece el procedimiento que debe
surtirse ante y por la Comision Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de
sus funciones.” Articuio 18.

' - Decrefo 1227 de 2005. “Articule 8° Mientras se surte el proceso de seleccion
' convocado para la provision de los empleos, esios podran ser provistos mediante

encarge a empleados de carrera, de conformidad con lo establecido en la Ley 808
-de 2004.7

- Decreto 1083 de 2073 Por medio de! cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica.
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Titulo 2, Capitufo 3: Factores y estudics para fa determinacion de [os requisitos.
Titulo 2, Capitulo 4: Requisitos generales para el gjercicio de los emplecs.
- Circuiar Ne. 002 de 2076 de ia Comisidn Nacional del Servicio Civil: Instrucciones

para el tramite de reclamaciones anfe la Comision de Personal y la Comisién
Nacional def Servicio Civil - Sistema Ganeral de Carrera.

Denominacion del empleo a proveer: Técnico Operativo, Cédige 314, Grado 01.

Vacancia: _ Temperal (Carfos isidro. Pulida)
Dependencia: Donde se ubique ef cargo
Reqguisitos: Dioloma de Bachiller en las modalfidades administrativas,

sociales ¢ sistamas,
Experiencia: Seis (8} mesas de experiencia profesional relacionada.

Aptitudes y haodifidades:
Sistema de Gestion Documental

1.
2, Tecnicas de archivo
3. Manejo de grupo y atencitn a personas.
; 4, Manejo de sisternas de herramientas béasicas como
; Excel, Word y Ofimética.
Progosito principal: Realizar aclividades de apoyo técnico, administrativo y

social promoviendo el mejoramientc de fa dependencia de
desempefio y en concordancia con la misidn institucional

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

Para el desempefio en el empleo sobre el cual se realiza ef estudio, el funcionario a ocupar dicha
plaza deberd desempefiar las siguientes funciones:

AREA ADMINISTRATIVA Y SCCIAL

Efectuar aclividades de campo propias de la dependencia y del cargo como visitas, controles e
inspecciones.

Freparar fa informacion necesaria que sirva de base para elaborar los informes de presentados a
los drgancs de control.

Elaborar los informes sclicitados por el superior inmediato con base en ios resuitados y
observaciones contenidas en Jos documanlics de frabgjo y con la periodicidad vy oportunidad
requeridas.

Promover, divulgar y desarrollar programas de desarrollo social orientado al mejoramiento de fa
calidad de vida de los funcionarics del Municipio v la comunidad en general,

Prestar apoye logistico en fodcs las actividades y evenlos inherentes a su cargo.
Desarroilar planes de accion o programas que permitan mejorar el desempedio de la dependencia. .

Apoyar todo lo correspondients a la elaboracién de estudios técnicos ¥ presupuesios para la
elaboracion de proyectos.

Atender y dar tramite a las inquietudes de compeatencia al cargo efectuadas por los funcionarios
dei Municipio.

Aplicar las normalividad, procedimientos v lineamientos establecidos para la ejecucidn de
actividades inherentes al cargo y funcionamiento de /a carrera administrativa en el municigic

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controfar documentcs, datos, elementos y
correspondencia relacionados con ios asuntos de competencia def cargo,
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Elaborar y diligenciar los documenics y registros que soporfen las actividades desarroiladas por
competencia de/ cargo.

Apoyar en la elaboracién del presupuesto de la Secretaria o dependencia donde se desempeﬁa.

Participar en el procesc de formu.’acrén de planes, programas y proyecics generados en la
dependerncia.

Manejar v alimentar las bases de dalos y sistemas de informacion utilizados en el desarrolfo de
ias actividades propias de la dependencia y del cargo.

Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la prestacién del
servicio.

Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con ef nivel
naturaleza y ef drea de desempefic del empieo y con la profesién del titular del cargo.

NECESIDAD DE PROVISION DE LA VACANTE

Se requiere proveer la vacante definitiva del cargo de Técnico Cperativo, Cédigo 314, grado 1, del
nivel Técnico, por necesidad al servicio y debido a la insuficiencia de personal para suplir las
funciones que corresponden a la mision institucional de la Administracion Municipal

ESTUDIO DE EMPLEADOS CON DERECHO PREFERENCIAL DE ENCARGQ,
SIGUIENDO EL ORDEN JERARQUICO DE EMPLEOS.

Requisitos para ia designacién de un encargo en carges de carrera administrativa.

1. Que el encargo recaiga en el servidor de carrera gue se encugnire desempefiando
el empleo inmediatamente inferior al gue se pretende proveer transitoriamente.

2. Que cumpla el perfil de competencias exigidas para ocupar el empleo vacante,
incluyendo los requisitos de estudios y experiencia.

3. Que posean habilidades y aptitudes para desempefiar el empleo a encargar

4. La persona gue se va a encargar no debe fener sancién disciplinaria en el Gitimo
afic

8. Que la dftima evaluacion de desempeiio laboral sea sobresa!fente

Efectuada la revision de la Planta de Personal de manera descendente al cargo Técnico
Operativo, Cédige 314, Grado 01, que corresponde af cargo a proveer, de conformidad a lo
establecido en la Ley 909 de 2004 v 1860 de 2019 vy ajustandonos a los criterios de la
Comision Nacional del Servicio, procedemos hacer el estudio en ef nivel Asistencial, se
observa que no hay empleados con derechos de carrera en la Planta Global de Empleados

Teniendc en cuenta, que sf es posible que un funcionario pueda ser encargado en un
empleo, pese a que esté gozando actualimente de oiro encargo, perc para ello, se ha de
entender como referente que el empleo inmediatamente inferior, al que alude fa norma, para
el otorgamiento del nuevo encargo es necesariamente, e cargo del cual es titular de
derechos de carrera administrativa, y no del que estd ccupando en ese momento en
encargo.

Por lo anteriormente expuesto, se puede ver que fa empieada publica Gamboa Serrano
Nohora Cecilia en titularidad en el cargo de Secretario, cddigo 440, grado 5,
desemperiandose en en encarge como Secrelerio, ccdigo 440, grado 6 en el nivel
Asistencial.

Analizando su historia laboral se observa que reine (odos los requisitos de no haber sido
sancionado en el afio inmediatamente anterior, su Uftima evaluacion del desempefio es
sobresaliente, retne el requisitc de esludio y experiencia relacionada en el Manual de
Funciones requisitos y competencias jaborales y tiempo de servicio en el desempefio de
funciones en cargos en la administracion municipal, pare ser encargado en ef cargo de
Tecnico Operativo, codigo 314, grado 1




CONCLUSION '
Revisada las hojas de vida de cada uno de los empleados de carrera administrativa
idéneos, con aptitudes y habilidades, criterios de desempefic v competencia para ser
encargados en el carge de Téenico Operaiivo, Codige 314, Grado 01, se defermina
qgue el Derecho preferenciai recae scbre ef empleado Gamboa Serrano Nohora Cecilia
identificade con cedula de ciudadania N° 79.132.901, quien en la actualidad desempefia
en encargo el emplec de Secretario, cédigo 440, grado 6.

Publicidad: Este estudio se publiceré por el término de cinco (5) dias héabiles, en la cartelera
institucional dispuesta en la Secretaria General y en la pagina Web de la Alcaldia.

Quien se considere afeciadc por el mismo, tiene la posibifidad de presentar solicitud de
revision ante la Secretfaria General, durante el término de publicacién antes referido, al cabo
del cual sin gue se hublere hecho alguna reclamacion, se establecerd como definitivo.
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presente Estudio de Verificacién de requisites para otorgamiento de un encargo se desfija
hoy , slende las , después de
permanecer fijado por espacio de cince (05) dias.
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