INSTRUCTIVO

Cddigo: IN-095

OTORGAMIENTO NOMBRAMIENTO DE ENCARGO | Versién: 04

Fecha: 30/09/2020

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la provision de cargos de la planta de personal de
carrera administrativa, que se encuentren en vacancia definitiva o temporal, mediante
la figura de encargo, de acuerdo con lo sefialado en la ley.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica para todos los servidores publicos de la planta de empleos del
Instituto que se encuentren inscritos en el registro de Carrera Administrativa; por ello,
inicia con la identificacién del cargo vacante y finaliza con el entrenamiento en el
puesto de trabajo.

Este Instructivo esta alineado con los criterios establecidos en la Politica de Gestion
Estratégica de Talento Humano de la Dimensién Uno — Talento Humano del Modelo
Integrado de Planeacioén y Gestion (MIPG).

3. RESPONSABLES

e El/La Director/a General es el/la responsable de expedir los actos administrativos
donde se otorga el nombramiento.

e La Subdireccion Administrativa y Financiera- Talento Humano es el responsable de
realizar todo el proceso para el encargo, desde la realizacién del analisis de los
empleos de carrera administrativa con vacancia temporal o definitiva hasta la
elaboracion del acto administrativo para firma por parte del/la Director(a) General.

¢ Los Subdirectores, Jefe de Oficina de Comunicaciones, Asesor/a de Control Interno
son los responsables de disefiar de manera confidencial las pruebas escritas que
se aplicaran a los seleccionados.

¢ La Comision de Personal tiene la responsabilidad de velar porque en los procesos
de seleccion se cumplan los principios y reglas previstas en la Ley 909 de 2004, y
de actuar como veedores en la presentacion y calificacion de las pruebas escritas.

e La Asesoria de Control Interno actuara como veedor en el proceso de seleccion de
encargos de la entidad, y como veedores en la presentacion y calificacion de las
pruebas escritas.

e El/La Servidor/a Publico/a encargado se compromete a desempenar las funciones
asignadas al empleo publico para el cual sera encargado.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

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

e CNSC: Comision Nacional del Servicio Civil.
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e Compromisos y Evaluacion del Desempeino. Conforme a lo establecido en el
Acuerdo 617 de 2018 y todos sus anexos.

e Encargo: Un encargo implica la separacion temporal del cargo del cual es titular el
servidor publico de carrera administrativa para asumir el nuevo cargo; mientras que
el encargo de funciones consiste asumir las funciones de otro empleo, sin
desvincularse de las propias de su cargo dentro del periodo que se determine en el
acto administrativo.

e Enfoque diferencial: El enfoque diferencial identifica las caracteristicas que
comparten las personas con el fin de potenciar las acciones diferenciales, que
materialicen el goce efectivo de sus derechos. Desde este enfoque se define a la
diversidad como el punto de partida para la implementacion de las politicas
publicas.

¢ Habilidad: Destrezas desarrolladas o aprendidas que facilitan el aprendizaje o la
adquisicion mas rapida de un nuevo conocimiento.

¢ Vacante Definitiva: Es la situacion definida para aquellos empleos que no se
encuentran ocupados actualmente, ya sea por un servidor de carrera administrativa
o por un servidor publico en provisionalidad. Para efectos de su provision, se
considera que un empleo esta vacante definitivamente:

» Por renuncia regularmente aceptada.

» Por declaratoria de insubsistencia del hombramiento en los empleos de libre

nombramiento y remocion.

» Por declaratoria de insubsistencia del hombramiento, como consecuencia del
resultado no satisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de un
empleado de carrera administrativa.

Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento provisional.
Por destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario.
Por revocatoria del nombramiento.

Por invalidez absoluta.’

Por estar gozando de pension.

Por edad de retiro forzoso.

Por traslado.

Por declaratoria de nulidad del nombramiento por decision judicial o en los
casos en que la vacancia se ordene judicialmente.

Por declaratoria de abandono del empleo.

Por muerte.

Por terminacién del periodo para el cual fue nombrado.

Las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

VVVY VVVVVVVYYVY

¢ Vacante Temporal. Es la situacion definida para aquellos empleos en los cuales
quienes ostentan derechos de carrera sobre ellos, se encuentran en situaciones
administrativas que implican separacion de los mismos por:

» Vacaciones.
» Licencia.
» Permiso remunerado
» Comisién, salvo en la de servicios al interior.
» Encargado, separandose de las funciones del empleo del cual es titular.
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» Suspendido en el ejercicio del cargo por decisién disciplinaria, fiscal o judicial.
» Periodo de prueba en otro empleo de carrera.

5. CONDICIONES GENERALES

Un encargo implica la separacion temporal del cargo del cual es titular el servidor
publico de Carrera Administrativa para asumir el nuevo cargo; mientras que el encargo
de funciones consiste asumir las funciones de otro empleo, sin desvincularse de las
propias de su cargo dentro del periodo que se determine en el Acto Administrativo.

Para el primero puede percibir a remuneracion, para el segundo no. Los empleados
podran ser encargados para asumir parcial o totalmente las funciones de empleos
diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrados, por ausencia temporal o
definitiva del titular, desvinculandose o no de las propias de su cargo.

Un Encargo se concibe como: (i) Instrumento de movilidad laboral personal de los
empleados que se encuentran en servicio activo, (ii) Situacion administrativa, (iii)
Forma de provision transitoria de un empleo y (iv) Derecho preferencial de promocién
o ascenso temporal de los servidores de carrera administrativa.

¢ Quiénes pueden optar por un encargo?

De acuerdo con lo establecido en los articulos 24 y 25 de la Ley 909 de 2004 y el
articulo 9 del Decreto 1227 de 2005, el Encargo como medio de provision transitoria
de los empleos de carrera en vacancia definitiva o temporal, constituye un derecho
preferencial de los empleados de Carrera Administrativa. En este sentido, los
servidores publicos con nombramiento Provisional, NO pueden ser sujeto de encargo.

De igual manera, la ley sefiala que el Encargo debe recaer en el empleado de Carrera
Administrativa que reuna las condiciones y requisitos previstos en la norma y que se
encuentre desempefiando el empleo inmediatamente inferior al empleo en vacancia
definitiva o temporal que se requiere proveer transitoriamente.

Requisitos para el encargo:

1. Tener derechos de Carrera Administrativa.

2. Desempefiar el empleo inmediatamente inferior en titularidad.

3. Cumplir con los requisitos establecidos en el Manual Especifico de Funciones y
Competencia Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto para
la Economia Social - IPES.

Dentro del mismo se considera los siguientes aspectos:

a. Educacion
Los requisitos de educacion hacen referencia a lo previsto en el Manual de Funciones
y Competencias Laborales como:

< Estudios.

Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en instituciones
publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional
correspondientes a la Educacidon Basica Primaria, Basica Secundaria, Media
Vocacional o Superior, en programas de Pregrado en las modalidades de Formacion
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Técnica Profesional, Tecnoldgica y Profesional y en programas de Postgrado, en las
modalidades de Especializacion, Maestria, Doctorado y Postdoctorado. Dichos
estudios corresponden a la Educacién Formal.

Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de
estudios en Educacion Superior en cualquier modalidad, continuaran vigentes las
disciplinas académicas establecidas en los manuales de funciones y competencias
laborales de la Entidad y demas resoluciones que la modifican, los cuales deberan
corresponder de manera exacta a lo sefialado en las mismas.

b. Experiencia

Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio. Los
conceptos de experiencia corresponden a:

¢ Experiencia Profesional: Es |la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién de
todas las materias del respectivo pensum académico de educacion superior, con
excepcion de las profesiones relacionadas con el sistema de seguridad social en
salud, en las cuales la experiencia profesional se computara a partir de la
inscripcion o registro profesional.

o Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer.

o Experiencia Laboral: Es la adquirida en el ejercicio de cualquier empleo,
ocupacion, arte u oficio.

o Experiencia Docente: Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de
divulgacion del conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente
reconocidas.

Para tener en cuenta la experiencia, las certificaciones aportadas deben ser
verificables y contar con la siguiente informacion:

e Nombre y razon social de la entidad o empresa.
e Tiempo de servicio, especificando fecha de ingreso y fecha de retiro.
e Se deben relacionar las funciones o actividades ejecutadas

Poseer las habilidades y aptitudes para desempenar el empleo.

Se entiende por aptitudes y habilidades a la idoneidad y capacidad que ostenta un
servidor para obtener y ejercer un cargo, las cuales seran analizadas y valoradas por
el profesional especializado del area de Talento Humano.

Para tal fin se tendra en cuenta los siguientes parametros:

¢ Identificar a través de los mecanismos que resulten idéneos, las aptitudes y
habilidades propias del empleo, las cuales se encuentran en el Manual de
Especifico de Funciones y Competencias.

o Recolectar a partir de los resultados obtenidos de los mecanismos que resulten
idéneos para identificar las aptitudes y habilidades del postulado, evidencia de
aptitudes y habilidades de los servidores postulados al encargo, el nivel de
desarrollo obtenido en los compromisos comportamentales de la Evaluacion de
Desempeiio Laboral.
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e Realizar una comparacion entre las evidencias obtenidas y elaborar una escala de
calificacion con el objetivo de clasificar en orden de mérito a los servidores
postulados segun las aptitudes y habilidades evaluadas a través de los mecanismos
definidos a partir de este instrumento.

No haber sido sancionado disciplinariamente el Gltimo afno

Se entiende que existe sancién disciplinaria cuando al cabo de un procedimiento

administrativo disciplinario adelantado por autoridad competente, se ha emitido una

decision sancionatoria y esta se encuentra en firme de:

e Destitucion.

e Suspension entre 1y 12 meses.

e Multa entre 10 y 180 dias del salario basico mensual devengado al momento de la
comision de la falta.

e Amonestacion escrita.

Que su ultima evaluacion del desempeio sea sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el
encargo debera recaer en quienes tenga las mas altas calificaciones descendiendo del
nivel sobresaliente al satisfactorio.

De no contar con servidores de Carrera Administrativa que reuna los requisitos, se
podra tener en cuenta los servidores que acaban de superar el periodo de prueba y
que la evaluacion de la misma se encuentre en firme, y que cumplan con la totalidad
de los requisitos establecidos.

Si dentro de los funcionarios que acaban de terminar el periodo de prueba ninguno
cumple con la totalidad de los requisitos establecidos, se procedera a tener en cuenta
a los servidores que se encuentren desempefiando el empleo inmediatamente inferior
al empleo en vacancia definitiva o temporal que se requiere proveer transitoriamente

6. DESARROLLO
6.1 Identificar el Cargo Vacante

e La Subdireccion Administrativa y Financiera - Talento Humano, verifica en la planta
de personal la existencia de vacantes temporales o definitivas en empleos de
Carrera Administrativa.

e La Subdireccién Administrativa y Financiera - Talento Humano luego de identificada
la vacante tendra cinco dias habiles (5) dias para dar inicio al proceso de seleccion
para efectuar nombramiento (s) mediante encargos.

e La Subdireccion Administrativa y Financiera - Talento Humano, realizara la
publicacion mediante correo electronico u otros medios si es necesario del (los)
empleo(s) vacantes para proveer a los servidores de Carrera Administrativa, y las
condiciones generales de la convocatoria.
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e La Subdireccion Administrativa y Financiera - Talento Humano, remitira formulario
para que los servidores publicos interesados se inscriban para la provision de los
cargos en vacancia definitiva y temporales para ser provisto mediante
nombramiento en encargo, para lo cual cuenta con dos (2) dias para su
diligenciamiento, a partir de recibido el correo.

e El(La) Servidor(a) Publico(a) que se encuentre nombrado mediante encargo, puede
postularse a otro empleo publico vacante y una vez superado el proceso de
nombramiento del nuevo encargo, el inicial se terminara automaticamente.

e El(La) Servidor(a) Publico(a) solo podra presentarse a un cargo, siempre y cuando
exista pluralidad de empleos de carrera con vacancia temporal o definitiva que se
estén ofertando de manera simultanea.

En el caso que ninguno de los servidores publicos aspirantes presente interés o no
cumpla con todos los requisitos exigidos para el encargo, se debe continuar con el
procedimiento de Provision del Talento Humano.

6.2 Verificar en la(s) hoja(s) de vida del(los) aspirante(s) si cumplen con el perfil
y los requisitos del empleo para el encargo de acuerdo con el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente y con lo
establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, para lo cual cuenta con
dos (2) dias habiles.

Esta verificacion la realiza el Profesional de la Dependencia de Talento Humano de
acuerdo con los siguientes criterios:

a. El empleado de Carrera Administrativa “que se encuentre desempefiando el
empleo inmediatamente inferior” al que se pretende proveer.

Para verificar este criterio, Talento Humano, realiza el andlisis de los servidores
publicos inscritos, sin distincion por Dependencia, atendiendo en orden descendente la
posicién jerarquica de quienes son titulares de derechos de carrera.

Es esencial que al realizar la verificacion para el otorgamiento del derecho de encargo
se examine en orden descendente la escala jerarquica de titulares de Carrera
Administrativa, verificando inicialmente en el empleo inmediatamente inferior, con el fin
de establecer si existe siquiera un titular de Carrera Administrativa que acredite todas
las condiciones y requisitos para que le sea reconocido el derecho a encargo.

Solo en caso de que no exista titular del empleo de Carrera Administrativa
inmediatamente inferior que acredite las condiciones y requisitos exigidos para que se
conceda el derecho al encargo, se continuara con la verificacion respecto de los
titulares del cargo inmediatamente inferior y asi sucesivamente, hasta encontrar el
candidato que pueda ocupar el cargo o, agotar la totalidad de la planta sin encontrar
quien tenga el derecho, caso en el cual, se podra agotar la verificacion respecto de los
servidores de carrera que acaban de superar el periodo de prueba, en el nivel
sobresaliente. Asi mismo, a falta de estos se podra tener en cuenta a aquellos
servidores que, tengan evaluacion del desempefo definitiva en nivel satisfactorio, y
cumplan con los demas requisitos exigidos en la norma.

FO-004 Pagina 6 de 15
V-04




INSTRUCTIVO
o\ Cddigo: IN-095
acaoiamvor | OTORGAMIENTO NOMBRAMIENTO DE ENCARGO | Version: 04
oo, Fecha: 30/09/2020

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.

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

Se refiere a los aspectos relacionados con educacion y experiencia exigidos para cada
cargo vacante.

e Educacion.
Los estudios seran verificados en los expedientes fisicos que conforman la Historia
Laboral de cada servidor publico.

Es importante sefialar que las disciplinas académicas que se tendran en cuenta en
cada uno de los cargos son las que se encuentran sefialadas en el Manual de
Funciones y Competencias Laborales vigente para el cargo vacante.

o Experiencia.

Con relacion a la experiencia para el cumplimiento del requisito minimo debe
corresponder al tipo de experiencia establecida para cada cargo y sus equivalencias
en el Manual de Funciones de la Entidad.

Para la revision de este requisito, se tendra en cuenta la informacion que se encuentra
en el expediente fisico que componen la Historia Laboral del servidor publico. Para el
caso de los cargos del nivel profesional, se entendera que la experiencia siempre debe
corresponder a experiencia profesional. Cuando el servidor publico en ejercicio de su
profesion haya laborado en el mismo periodo en una o varias instituciones, el tiempo
de experiencia se contabilizara por una sola vez.

c. Poseer las habilidades y aptitudes para desempenar el empleo.

La Subdireccion Administrativa y Financiera, con el fin de evaluar las aptitudes y
habilidades de cada servidor publico postulado, realizara una prueba escrita la cual ha
sido preparada de manera confidencial previamente por parte de la Dependencia en la
cual se ubique el cargo a proveer, con el fin de identificar las mismas, dicha evaluacion
sera presentada al sexto (6) dia habil de remitido el correo de convocatoria.

Presentacion de Prueba Escrita: la prueba sera elaborada de manera confidencial
por cada jefe inmediato donde se ubique el cargo vacante (Prueba escrita de seleccion
multiple con Unica respuesta), dicha prueba sera presentada por los servidores que se
certifique que cumplen con los requisitos para proveer el cargo mediante
nombramiento en encargo dicha prueba es eliminatoria para continuar en el proceso
de encargo.

Numero de preguntas: Diez (10), con un peso ponderado para cada respuesta de un
(1.0) punto.

Maxima nota: Diez (10).

Nota aprobatoria: Siete (7.0). Es decir, la nota aprobatoria sera del 70%.
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La presentacion de la prueba tendra una duracion de cuarenta (40) minutos, para un
aproximado de tiempo de respuesta por pregunta de cuatro (4) minutos.

El tiempo maximo de espera de los postulados sera maximo de 10 minutos, quien se
presente pasado este tiempo no se le permitira el ingreso a la presentacion de la
prueba.

Las condiciones especificas para la presentacion de la prueba escrita (virtual y
presencial) seran establecidas en la convocatoria del proceso elaborada por la
Subdireccién Administrativa y Financiera.

Nota 1. Si el dia de presentacién de la prueba, algun(os) de los(las) participante(s) se
encuentra en aislamiento preventivo en el marco del COVID -19 se le permitira realizar
la prueba de forma virtual. El concursante debera haber informado dicha situaciéon con
anterioridad al dia de la prueba por escrito fisico o virtual y con los soportes
correspondientes. (Esta situacion solo es valida mientras dure el estado de
emergencia a causa del COVID-19).

La prueba virtual se realizara el mismo dia en el que se realice la prueba escrita
presencial a los otros participantes y en las mismas condiciones planteadas para la
presentacion de la prueba planteada anteriormente.

Nota 2. Las personas que se encuentren en situaciones administrativas (licencias,
permisos, vacaciones y descanso compensado) podran asistir a la presentacién de la
prueba escrita Unicamente presencial de manera auténoma.

Nota 3. Una vez presentada la prueba se procedera de manera inmediata a realizar la
calificacion por un jefe de dependencia distinto al que elabor6 la prueba o en su
defecto por quien designe la Direccion General mediante correo electrénico.

Para la presente etapa participaran como Veedores un miembro de la Comision de
Personal y un profesional de la Asesoria de Control Interno quienes no deben
encontrase inscritos en el proceso de encargo que se surta. Designacion que sera
realizada de manera escrita por el/la Asesora de Control Interno y el/la Presidente de
la Comisién de Personal.

d. Que no tenga sancion disciplinaria en el ultimo aino.

La Subdireccion Administrativa y Financiera - Talento Humano solicitara mediante
correo electronico al profesional de Asuntos Disciplinarios, certificado en el cual se
indique si algun servidor publico postulado ha sido sancionado disciplinariamente en el
ultimo afo, para lo cual cuenta con un dia (1) habil para la expedicion de dicho
certificado.

6.3 Reclamacion de resultados prueba escrita.

Durante los dos dias siguientes al envio del correo informando los resultados
definitivos (Aprobd — No aprobd), los servidores publicos podran presentar reclamacion
a la evaluacion, a continuacion, se presenta el procedimiento para el tramite de las
reclamaciones:
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a. La Subdireccion Administrativa y Financiera — Talento Humano, citara mediante
correo electronico a los servidores publicos de acuerdo al cargo al cual se
postularon, en una fecha, hora y lugar especifico, para revision de la prueba.

b. Los servidores deberan presentarse para la reclamacion Unicamente en la fecha,
hora y lugar establecidos, con una hoja en blanco y boligrafo. No se permitira el
ingreso de celulares.

c. Eltiempo para la revisidon del resultado de la prueba es de maximo 15 minutos.

d. No se autorizara entrega de la copia del resultado hasta tanto no se surta el
proceso de nombramiento mediante encargo o en su defecto nombramiento
provisional.

Una vez vencido el término de presentacion de reclamacion, la Subdireccion
Administrativa y Financiera — Talento Humano, tendra dos dias habiles siguientes para
contestar dichas reclamaciones, de tratarse de una reclamacién de evaluacion que no
pertenezca a la Subdireccién Administrativa y Financiera se realizara el siguiente
tramite:

» Se remitira mediante correo electrénico al jefe de la dependencia encargada de
desarrollar la evaluacién, copia de dicha reclamacién con la finalidad de que este
conteste cada uno de los interrogantes de la reclamacion.

» El jefe debera remitir por el mismo medio (correo electrénico) las respuestas a las
reclamaciones que cada servidor presente con el fin de que la Subdireccion
Administrativa y Financiera — Talento, proyecte respuesta al servidor.

Si pasada la presente etapa, se constata que ningun servidor de carrera inscrito
supera dicha prueba, se brindara una ultima oportunidad para presentar una nueva
prueba escrita, esto con la finalidad, que un servidor de carrera pueda ser nombrado
mediante encargo, la prueba en mencion sera realizada a los dos (2) dias siguientes
de finalizada la etapa de contestacion de las respectivas reclamaciones o en su
defecto de no haberse presentado reclamaciones a los dos dias siguientes de
finalizada la etapa de presentacion de la misma.

De presentarse reclamacion a esta segunda evaluacién se surtira el mismo proceso y
tiempos establecidos para la primera prueba.

Finalizada esta nueva oportunidad, y no existe servidor que supere dicha prueba se
procedera a efectuar proceso de nombramiento en provisionalidad, siempre y cuando
este proceso de segunda evaluacién corresponda a los servidores que se encuentren
desempefando el empleo inmediatamente inferior al empleo en vacancia definitiva o
temporal que se requiere proveer transitoriamente.

6.4 Aplicacion de Criterio de Desempate.

Si una vez obtenidos los resultados de la prueba escrita, se presenta empate entre
varios funcionarios, interesados en ser encargados en un empleo, se definira el
beneficiario del encargo verificando los siguientes criterios en su orden:

6.4.1 Calificacion final en la ultima evaluacion del periodo ordinario.

Se asignara un puntaje a la calificacion obtenida por el funcionario en la ultima
evaluacion del periodo ordinario, de acuerdo con la siguiente tabla:
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Ultima calificacion de periodo ordinario Puntaje
Entre 76 y 80 10
Entre 81y 85 20
Entre 86 y 90 30
Entre 91y 95 40
Entre 96 v 100 50

6.4.2 Experiencia adicional a la requerida en el empleo

De persistir el empate 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.

Se asignara un puntaje de acuerdo con la siguiente tabla:

Tiempo de Experiencia Adicional Puntaje
De cinco (5) a siete (7) afios 10
De siete afos y un dia a diez (10) afos 20
De diez anos y un dia a catorce (14) ainos 30
De catorce afos y un dia a diecinueve (19) 40
anos
Mas de diecinueve ainos y un dia 50

6.4.3 Educacion formal adicional a los requisitos del empleo

De persistir el empate, el servidor con derechos de carrera que acredite educacion
formal relacionada y adicional al requisito minimo exigido para el cargo, lo cual se
verificara en los documentos que hacen parte de la historia laboral, al momento de la
apertura del procedimiento de encargo, asi:

Para los encargos en empleos de nivel profesional los siguientes:

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

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

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

¢ Titulo profesional adicional.

Para los encargos en empleos de los niveles técnico y asistencial los siguientes:

o Titulo adicional al exigido en el requisito minimo, de Especializacién Techoldgica en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

o Titulo adicional al exigido en el requisito minimo, de Tecndlogo en areas relaciona-
das con las funciones del cargo.

e Titulo adicional al exigido en el requisito minimo, de Especializacion Técnica en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
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e Titulo adicional al exigido en el requisito minimo, de Técnico en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
¢ Titulo profesional adicional o titulo de especializacion adicional.

Se asignara un puntaje de acuerdo con la siguiente tabla:

Titulo Adicional en Educacion Formal Puntaje
Tecnodlogo o Especializacion Técnica 10
Profesional o Especializacion Tecnolégica 20
Profesional o Especializacion 30
Maestria 40
Doctorado 50

Para el caso de la educacion formal adicional al requisito del puntaje no sera
acumulativo y tendra un tope maximo de 50 puntos. Para el andlisis de este criterio se
verificara la informacion registrada en el aplicativo SIDEAP.

6.4.4 Antigiuedad al servicio de la entidad

De persistir el empate se otorgara un puntaje a la antigledad de los servidores que
participan en el desempate, de acuerdo a la siguiente tabla:

Tiempo de antigiiedad en la Entidad Puntaje
De cinco (5) a siete (7) afos 10
De siete afos y un dia a diez (10) aifos 20
De diez afios y un dia a catorce (14) afos 30
De catorce afios y un dia a diecinueve (19) afos 40
Mas de diecinueve aios v un dia 50

6.4.5 Definiciéon por sorteo

De persistir el empate, la Subdireccion Administrativas y Financiera decidira la
asignacion del encargo por medio de un sorteo mediante balotas, en presencia de
pluralidad de servidores, entre los que se encuentre la Comisién de Personal y la
Asesoria de Control Interno.

Una vez obtenidos los resultados finales de desempate, se remitirdn por correo
electrénico a cada uno de los servidores publicos postulados, al dia habil siguiente de
realizado el proceso de desempate.

6.5 Publicar resultados.

Surtido el proceso de seleccién y se encuentren en firme los resultados, la
Subdireccién Administrativa y Financiera - Talento Humano, remitira via correo
electrénico a todos los servidores publicos con el nombre del servidor publico a
encargar.

6.6 Elaboracion Acto Administrativo.
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Una vez el resultado adquiera el caracter de definitivo, el nominador podra adelantar
las acciones tendientes a concretar la provision transitoria por encargo, para lo cual se
proferira la resolucion respectiva de conformidad con la normatividad vigente, se
comunicara por escrito al servidor Publico y se procedera con su publicacion.

6.7 Posesionar encargo.

Realizar la respectiva posesiéon del servidor publico que resulté seleccionado para
proveer el empleo mediante la figura de encargo, la cual se hara de conformidad con
la normatividad vigente.

6.7.1 Evaluacion Parcial Eventual. El/lLa Jefe inmediato y el servidor publico que
sea nombrado en un empleo publico, mediante Encargo, deberan realizar la
evaluacion parcial eventual en el aplicativo EDL, de conformidad con la
normatividad vigente.

6.7.2 Concertacion de compromisos: El/La Jefe inmediato y el servidor publico que
sea nombrado en un empleo publico, mediante Encargo, deberan realizar la
concertacion de compromisos en el aplicativo EDL, de conformidad con la
normatividad vigente.

El Servidor Publico que sea nombrado en un empleo publico, mediante Encargo, y se
encuentre en Teletrabajo, este se dara por terminado y debera iniciar nuevamente el
proceso, siempre y cuando se cumpla con la normatividad vigente.

6.7.3 Entrenamiento en el puesto de trabajo. El jefe inmediato debera realizar
dicha actividad al servidor publico nombrado en un empleo publico, mediante
Encargo, de conformidad con la normatividad aplicable.

6.8 Archivar.

Se archivan los soportes del encargo en la historia laboral del servidor publico de
acuerdo a los lineamientos estipulados en el proceso de Gestion Documental.

6.9 Cronograma

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DIAS
Convocatoria y remision de formulario. 2 Dias
Analisis y verificacion de requisitos. 2 Dias

Verificacion de la existencia o no de sanciones disciplinarias en el ultimo afo.
Mediante correo electronico al profesional de Asuntos Disciplinarios, se solicitara
certificacion de la situacion anteriormente descrita sobre cada uno de los
funcionarios postulados a encargo.

Presentacion de la prueba de conocimientos.

Mediante correo electrénico masivo se comunicara la fecha, hora, lugar y | 1 Dia
condiciones generales para la presentacién de la misma.

Publicacién de los resultados de la prueba de conocimientos.

Se realizara por correo electronico al dia habil siguiente de presentacion de la
prueba, y a través del mismo se informara la fecha, hora y lugar especifico para | 1 Dia
revision de la prueba. Los participantes deberan informar por correo a
thumano@ipes.gov.co su decision de asistir a la revision.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DIAS

Presentacion de reclamaciones sobre los resultados de las pruebas de
conocimientos.

Se realizara a mas tardar a los 2 dias habiles siguientes al envié del correo
informando resultados de evaluacidon, y debera realizarse mediante escrito
radicado en la oficina de correspondencia del Instituto.

2 Dias

Respuesta a las reclamaciones sobre los resultados de las pruebas de
conocimiento.

2 Dias

En caso de empate se aplicaran los criterios previstos en este instructivo para
dirimir dicha situacién. Este proceso se realizard al dia habil siguiente a la
publicacién de los resultados definitivos de las pruebas de conocimientos.

1 Dia

Sorteo de desempate.

De persistir el empate se realizara la asignacion del encargo mediante sorteo por
balotas, el cual se realizara al dia habil siguiente de haber aplicado los criterios de
desempate.

1 Dia

Nueva prueba: si en la primera prueba ninguno de los participantes obtiene el
puntaje minimo aprobatorio, se realizara una nueva prueba de conocimientos a
mas tardar a los dos dias habiles siguientes de finalizada la etapa de contestacion
de las reclamaciones de la primera prueba presentada.

2 Dias

Publicacién de Resultados.

Al dia siguiente de encontrarse en firme los resultados y vencidas todas las etapas,
la Subdireccién Administrativa y Financiera - Talento Humano, informara via correo
electrénico masivo el nombre del servidor publico a encargar.

1 Dia

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

PO-009 Politica de Gestion de Talento Humano

DE-040 Plan Anual de Vacantes

DE-041 Plan de Prevision del Recurso Humano

NG-008 Normograma.

FO-705 Certificado de Cumplimiento de Perfil Manual de Funciones.
FO-066 Resolucion.

PR-151 Seleccidn, vinculacion y desvinculacion del personal de planta
FO-582 Induccion y Entrenamiento en el puesto de trabajo

®

MARCO NORMATIVO

FO-811 Verificacion de requisitos para otorgamiento de Encargo a Funcionario

Constitucion Politica de Colombia: Articulo 125: “Los empleos en los 6rganos y
entidades del Estado son de carrera. Se exceptuan los de eleccion popular, los de
libre nombramiento y remocion, los de trabajadores oficiales y los demas que
determine la ley”.

Los servidores publicos, cuyo sistema de hombramiento no haya sido determinado por
la constitucion o la ley, seran nombrados por concurso publico.

El ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los mismos. se haran previo
cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los méritos
y calidades de los aspirantes...).
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Ley 190 de 1995: “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad
en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcién administrativa”,

articulo 5°: “En caso de haberse producido un nombramiento o posesion en un cargo
o empleo publico o celebrado un contrato de prestacion de servicios con la
administracién sin el cumplimiento de los requisitos para el ejercicio del cargo o la
celebracion del contrato, se procedera a solicitar su revocacion o terminacion, segun el
caso, inmediatamente se advierta la infraccion...) “.

Ley 909 de 2004: “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
Carrera Administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1960 de 2019: “Por el cual se modifican la ley 909 de 2004, el decreto-ley 1567
de 1998 y se dictan otras disposiciones”

Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica”, articulo 2.2.5.3.3

Decreto 648 de 2017: “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica”, Articulo 1°

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

Criterio Unificado “Provision de empleos publicos mediante encargos” del 13 de
diciembre de 2018 de la Comision Nacional del Servicio Civil.

Acuerdo 617 de 2018 “Por el cual se establece el sistema tipo de evaluacién del
desempefio laboral de los empleados publicos de carrera administrativa y en
carrera administrativa.

Resolucion 307 de 2016, y sus respectivas modificaciones: “Manual de Especifico
de funciones y competencias laborales de la planta de personal del Instituto para la
Economia Social — IPES”.

. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA

ITEM -
MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 03/03/2020 Elaboracion del documento

Se citaron responsabilidades adicionales a las
3. Responsables | establecidas a la Asesoria de Control Interno y
la Comision de Personal.

Se incluye en el numeral 6.4 Reclamacion de

02 16/03/2020 Resultados el procedimiento del mismo.

6. Desarrollo Se incluye en el numeral 6.2, Presentacion de
Prueba Escrita, condiciones de presentacién de
dicha prueba.

Se incluye tiempo de espera maximo en
pruebas escritas 6.2

Se ajusta el orden de los numerales 6.3 y el 6.4

03 16/06/2020 | 6. Desarrollo Se incluye en el numeral 6.3 Reclamacion de
resultados condiciones para dar respuesta a la
misma.

Se realiza ajuste al cronograma 6.9
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. ITEM .
VERSION FECHA MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO
Se ajustd la numeracion interna de este capitulo
- Se ajusto el inciso b experiencia.
5.Condiciones — — : r
Se ajusto la seccidon denominada “Que su
generales o it ~
ultima evaluacion del desempefio sea
sobresaliente”.
30/09/2020 Se gjusto la redaccién de los numerales de este
04 capitulo.
6.Desarrollo Se incluye que la prueba escrita se puede
desarrollar de manera virtual, y se determina
que las condiciones para ello seran
establecidas en la convocatoria del proceso.
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