SECHETARIA DE DESARRDLLY INSTITUCIOMAY,

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

_ o _ DECRETO DAM-1100-148 - o o _ R
o E : e s . - - octubre 200de 2021 . : S S ' C C S .
POR EL CUAL SE ACTUALIZA, UNIFICA Y AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQOS DE LA_ F'LANT_A DE PFRSQNAL DEL

"MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA )
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Dengminacién del Empleo: SECRETARIO

Cadigo: 440 | Grado: 01 [ Ntmero de Cargos: Veintinucve (30)
Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cm‘.go del jefe Inmedialo: Quien ejerza la supervision direcla.
' Il AREA FUNCIONAL

BDependencias y/o procesos

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar fabores y procedimientos adiministrativos complementarios de lus taveas propias de los niveles superiores.
' ' IV,  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ofrecer de manera apropiada la informacion suficiente y necesarfa que e sea requerida por el pdblice que acude al despacho, de forma tal que este dltimo pueda adetantar sus gestiones de manera adecuada y en
el menor tiempo paosible,
2. Tramitar, clasificar y arganizar todo lo relacionado con la correspondencia interna y externa de la oficina, mecanografiando y/o digitando todas las cartas y documentos que le sean requeridos por su superior

inmediato,

3. Velar por fa organizacion, codificacién y presentacion det archivo privado def despacho de conformidad con las politicas disefiadas en el archivo general y ejercer el control schre fos documentos prestados o en
circulacién.

4. Recibir fas llamadas telefonicas, llevando adecuado registro de las mismas y realizando las actividades conducentes para dares el trémite debido.

5. Tramitar lo correspondiente a la agenda de su superior llevando estricto registro de las citas de acuerdo con fas instrucciones impartidas por su superior,

6. Llevar en estricto orden las actas de los comités en los que participe su superior.

7. Controlar la existencia de ltiles y papelerfa pala la oficina, elaborar oportunamente los vales de pedicos, someterfos rdpidamente al visto bueno de su jefe para el abastecimiento oportuno de los materiales
fungibles y de escritorio nacesarios para  la oficina.

8. Velar por el buen uso y mantenimiento de los materiales, equipos y demas elementos confiados a su manejo.

9. Elaborar fas érdenes de pago por todo concepto que se causen en la dependencia y sometertas a ia aprobacién del jefe inmediata,

10. Preparar informes periddicos sobre el estado de tos tramites y de ta correspondencia, asf como de asuntas gue ella recibe para poder evaluar ef cumplimiento de sus actividades.
11. Recibir, radicar y controlar la correspondencia que se recibe; entregarla oportunamente a la direccién para su evaluacion y recircutacian af interior de fas diferentes dependencias.
12. Controfar que la informacion que se suministre a los usuarios sobre reglamentos y hormas vigentes sea correcta vy esté actualizada.

13, Presentar a su superior, cuando éste asi lo exija, ef informe de actividades realizadas.

14, Ejercer ef autacontrol en todos los procedimientos

15. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de desempefio del cargo.

V. - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al cliente.

Relaciones interpersonales.
Office Basico.

Sistema de geslién documental,

VI, CONTRIBUC!ONES INDIVIDUALES

e La informacién recibida es orpanizada v archivada de manera que permite ser evaluada y consultada.
®_Lacorrespondencia y demds documentos de la dependencia son revisados, radicados y controlades de acuerdo con los procedimientos establecidos en el sistema de gestién documental.
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SECHETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

¢ Se Informay se facilita 1a atencidn a los usuarios en los temas de su interés,
@ Elarchivo de la dependencia esta organizado, clasificado y mantenido de acuerdo con el sistema de gestién documental.

e La papeleria, elementos y iitites necesarios, estdn preparados y controlados segiin las necesidades de la dependencia

COMUNES

VII.  COMPEVENCIAS COMPORTALES

POR NMIVEL JERARQUHCO.
Aprendizaje continuo. Manegjo de la informacion,
Orientacion a resultados, Refaciones interpersonales,
Orientacion al usuario v al ciudadano. Colaboracidn.
Compromiso con fa organizacidn.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio,
: ' - VIHL REOUISITOS DE FORMACION ACADENHCA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA : o e ’ EXPERIENCIA
Bachilier en cualquier modalidad. Un (1) adto e experiencia relacionada,
o 2
Numero de cargos a proveer: Dos (2) vacante temporal
Fecha terminacidn estudio: 11 de noviembre de 2025
S JCUMPLECONILOS | - SRR sancion. T TR : DI RSN B >
o [N R Lo : PR, ! ©. REQGUHSITOS - - CALIFICACION . ~DESCIPLINARIA - [~ CALIRCACION . S bovaloRDE Cp e
w | NOMBRE DEL Erapy _qgifnme_m_ . "~ torvacion acabimca | U expemiEnein MNMOSDE. -} COMBETENCIAS +." NIGENTES ~ EVALACION gcg;g;helscggsms_. FORMACIGN F-:ﬁ;:ﬁ N R
- “EMPLEADD | QUEES TITULAR S At B T " FORMACION. | COMPORTAMENTALES | [Aflo | DESEMPEROIARGRAL |~ 1oty || RCADEMICA | ADICIONAL | YPVORACION
R c RS ) : : ; v ACADEMICAY | . 7{2024-2025) * INMEGIATAMERTE | -{2024-2025) . TR ABITIONAL T % BRI R
__EXPERIENCIA? ) ANTERIOR) ) : : .
Basica Secundaria DY0 CONSULTORES Y ASESQRES 5A S| CUMPLE Cempromiso con la NO SE CVIDENCIO 160 CLIMPLE 50 50 100
REQUESITO HABILITANTE Auxditar De Contabilidad organizacion SOBRESALIENTE
Tecndlogo £n Contabilidad ¥ {01/16/2006- 30/65/2007) Decrsto 815
Finanzas Centro de Estudio Para La Salud CENSALUD Trabajo en equipe
Psicologo SECRETARIA fAUXILIAR CONTARLE Decreto 815
Especislista En Gerencia Estratégica | (07/01/2008- 31/08/2011} Wanojo da fa
De Recursos Humanps [02/09/2013- 31/10/2013) informacitn
ALCALDIA DE GUADALASARA DE BUGA - AUXILIAR Decreto 815
FORMACION ACADEMICA ADMINISTRATIVO {16/11/2011- 14/07/2021)
L ADICIONAL: TECNOLOGD, {01/03/2024- A LA FECHA) EVALUACIGN TOTAL
SALAZAR GOMEZLADY |  AUXILIAR ADMINISTRATVO | PROFESIONAL ¥ ESPECIALISTA COMPROMISOS
NATALIA 407-01 Practica profesional Psicologia COMPORTAMENTALES
[07/02/2022 - 04/06{20322) 15
{08/08/2022- 03/12/2023)
FUNDACION RAINBOW DIVERSO LGBTI - PSICOLOGA
(23 Horas semanales)
{02/011‘2023731]05,"2023}
(G1/06/2023-ala fecha)
Encarga:
Secretario 440-01
(15/07/2021—29/02/2024)
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EXPERFENCIA RELACIONADA TOTAL 224 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIENGIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIEMTO: 212 MESES
BACHILLER TECNICO ESPECIAUDAD FERRETERIA MASTER RESPOMSAGLE DE COMPRAS SECUMPLE Ap(Egl:i:aile Csolnsl‘inua MO SE EVIDENCIO 109 CUMPLE 40 50 i)
TURISMO RECWISET HADILITANTE | (OBAUN/2019-04/1iL/2024) rete 85
SUMMAR TEMPDRALES S.AS Trabajo en Equipo
ASESOR  COMERCIAL  (09/UN/2018-06/1UN/2019) Decrelo 815
TECNICO EN OPERACIGN DE RIMAX LA CUARTA -~ AUXILIAR  ADMINISTRATIVA Comprontiso con la
MENDEZ ALVARADD | AUXIEIAR ADMINISTRATIVO iSSEIWAS y VENTADE PRODUCTOS | (15/tne/2015. 20/05/2019) arganizacién
RISTICOS ALCALDIA DE GUADALASARA DE BUGA - SECRETARIO 440- Decrato 815
MATHALIA A07-01 . 01 (01/08/2024-A LA FECHA)
ADMINISTRACION DE EMPRESAS
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 137 MESES A LO CUAL BUMUACION TOTAL
COMPROMISOS
;g?c'fgﬁ;?mga?fg“\fc”‘ SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO COMPORTAMENTALES -
ERORESIOMAL DEL MANUAL; EXPERVENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL 15
REQUERIMIENTO: (135) MESES
Si CUMPLE Orientaclénal usuarioy | NO SE EVIDENCIO 100 St CUMPLE %5 50 75
at cindadano SOBRESALENTE
Decraeto B15 Relaciones
SOYA 5.A - AUXILIAR DE PRORLICCION "‘t;'pe':“;i?‘
BACHILLER ACADEMICO (20/11/2000 - 20/11/7006) mec'e. °de o
REQLIISITO HABILITANTE ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA - AUXILIAR o &
ADMINISTRATIVG n e
VALENCIA PERA AUXILIAR ADMINISTRATIVO | PSICOLOGO 30761 {05/03/2007 ~ HASTA LA FECHA)  Prerelo 81
EISENHOWER 407-01 Frabajo en equiipo -
FORMACIGH ACADEMICA EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 216 PAESES A LO CUAL Decreto 815
ADICIONAL AL REQUERIMIENTO: 1 SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL £S EL REQUERIMIENTO Aprendizaje contlnuo -
PROFESIINAL DEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL Decreto 815
REQUERIMIENTO; (204) MESES EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
15
S| CUMPLE Cotaboracién O SE EVIDENCIG 100 SI CUMPLE 25 50 75
Decreto 815 SOBRESALENTE
ARQUITECTURA ¥ IRBANISMO EDINSON ZAMBRAND - Relacianes
BACHILLER ACADEMICO AUXILIAR DE APOYO (01/02/2017 - 03/05/2018) interpersonales -
REQLISITO HABILITANTE ALCALDIA DE GUADALAIARA BE BUGA - ALUXILIAR Decreto 815
SAPUY RUIZ fEiily AURILIAR ADMINASTRATIVO ] AOIINISTRATIVO (14/04/2022 — HASTA LA FECHA) Manejo de la
STEFANNY 107-01 LICENCIADA EN HISTORIA infermacidn
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 65 MESES A LO CUAL Decrato 815
FORMACIGN ACADEMICA SE LE RESTA 12 MESES EL CUAL E5 EL REQUERIMIENTO
ADICIONAL: PROFESIDNAL DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL EVALUACION TOTAL
REQUERIMIENTO: 53 MESES COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
15
51 CUMPLE Compromise con la MO SE EVIDENCIO ion 51 CUMPLE 25 50 75
) ALCALDIA DE GUADALAJARA DF BUGA AUKILIAR organizacion
BACHILLER TECNICO ADMINISTRATIVO 407-01 {18/10/2012 - A LA FECHAY: Decreto 815 Sobresatients
COMERCIAL Manejo de {a
REQUESITC HABILITANTE ENCARGO: informacion
Decrete 815
BENITEZ ZULETA MARIA | AUKILIAR ADMIMISTRATIVO SECRETARIO 440-02 Retaciones
GILMA 407-01 PSICALOGA {02/02/2015 - 31/05/2024}: interpersonates
Decrelo 815
VALORACION EXPERIENC!A RELACIONADA ADICIGNAL AL
FORMACION ACADEMICA REQUERIMIENTO: Experiencia relacienada Total 155 EVALUACION TOTAL
ACICIOMAL: PROFESIGNAL meses restindase 18 meses del requerimiento para un COMPROMISOS
total de experiencia relacionada de 137 Meses, COMPORTAMENTALES
15
BACHILLER ACADEMICO ASESORIAS CONTABLES Y TRIBUTARIAS SICUMPLE Aprendizaje continua - | NO SE EVIDENCID 100 CUMPLE 20 50 70
BENITEi%{:i?: fLIANA AUXILIAR T;I;ll;‘iiSTRATIVO REQUISITO HABILITANTE AUXILIAR DE ARCHIVO Decrato 815 Sobresaliente
(16/06/1988 — 30/05/1980) ARCHIVISTICA Mznejo
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

DIAZ CESPEDES ANA
MARIA

TECNOLOGO EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO

FORMACION ACADEMICA
ADICIONAL: TECNOLOGIA

COOPERATIVA LA POPULAR DE VIVIENDA COOLPGVI LYDA
SECRETARIA GENERAL

(27/08/1993 - 10/03/1995}

ERMPRESAS MUNICIPALES GUADALAJARA DE BUGA
SECRETARIA

(CONTROL INTERMO)

{01/09/1995-)

ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

{13/03/1995 — A LA FECHA)

ENCARGOS

SECRETARKO CAODIGO 140 GRARO: 02

{27/05/2008 — 31/12/2015)

{01/01/2016-)

SECRETARIO CODIGO 448 GRADO 02 [13/05/2017)
SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 01 [02/10/2017)
TECNICO ADMINISTRATIVO COPIGO 367 GRADO 0
{09/05/2031% - 03/03/2020)

EXFERIENCIA RELACIONADA TOTAL 434 MESES A LO CUAL
SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO
BEL MANUAL; EXPERIENCIA RELACIONADA ADHCIDMAL AL
REQUERIMIENTO:422 MESES

de la Informacién y de
fos recursas Trabajo en
tjuipe -Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPRDMISOS
COMPORTAMENTALES -
15

AUXILIAR ADMINISTRATIVC
407-01

ASPRILLA
BUENAVENTURA
WHARIBEL

HOTEL GUADALAJARA DE BUGA - OPERANOR TELEFGHICD |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
407-01

TSICUMPLE | Aprendizaje cominio - | WG SE EVIDENCID 160 CUMPLE 0 5
{14/10/1597- 15/09/1998) Decreto 815 Sobressliente
FOEMPRO - FONDO DE EMPLEADDS DE PRONAVICGLA Y Grieptacitn a
ENPRESAS ANEXAS resultados - Decreto
ASISTENTE DE FACTURACISN {35/05/1998- 30/04/2002) 815 Crientacién al
BACHILLER ACADEMICO ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA - AUXILIAR tsiaiio y al ciudadano -
MEQUISITO HADHITANTE AGBINISTRATIVO Decrato 315
{15/G1/2008-1/63/2020) {07/09/2020 A LA FECHA)
TECHNOLOGO EN GUIANZA . EVALUACION TOTAL
TURISTICA Encargo; COMPROMISOS
Setretaric d40-01 COMPORTAMENTALES -
FORMACHIN ACADEMICA [15/07/202% - DBS/11/2001) 15
ADICIONAL: TECHOLOGD
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 285 MESES A L0 CHAL
SELERESTA 12 MESES EL CUAL E5 EI. REQUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIERCIA RELACIONADA ABICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 277 MESES . L
ALMACEN CREDIVALLE - AUXIIAR DE OFICINA St CUMPLE Orientacion sl usuario y MO SE EVIDENCIO 100 SI CUMPLE 0 50

BACHILLER ACADEMICO
REQUISITOD HABILITANTE

TECHOLOGD EN GESTION
LOGISTICA

FORMACION ACADEMICA
ADICIONAL: TECHOLOGO

[18/02/2010 - 26/04/20132}

REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVHL - AURILIAR
DE SERVICIOS GENERALES

{16/12/2013 - 24/12/2013) (05/03/2014- 16/03/2014)
121/05/2014- 30/05/2014) (11/06/2014- 20/06/2014)
{06/07/2015- 15/07/2015) (21/08/2015- 27/08/2015)
(28/03/2016- 05/10/2016) (07/03/2018- 16/03/2018)
(18/05/2018- 30/05/2018) (12/06/2018- 22/06/2018}
CODTRAEMBUGA - AUXILIAR DE OFICINA (08/06/2012-
22/10/2018)

ALCALDIA DE GUADALAJARA DE BUGA ~CONTRATISTA
(D6/11/2618 - 21/12/2018) (20/02/2019- 19/08/2019)
{05/09/2018- 04/12/2019)

ALCALDIA DE GUADALAIARA DE BUGA ~ AUKILIAR
ADNHNISTRATIVO (13/04/2021 - HASTA LA FECHA)

EXPERIENCIA REFACIOMADA TOTAL 139 MESES A LO CUAL
SE LE RESTA 12 MESES £L CUAL ES EL REQUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMICNTO: 127 MESES

al cludadano -Decrete
815 Adaptacion ai
cambin -Decreto 815
Trabajo en equipo -
Decreto 315

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES -
E

SOBRESALIENTE

EL
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BAS INGENIERIA 5.A. S CUMPLE ARCHIVISTIVA Usa las MO SE EVIDENCIO 96,38 SECUMPLE 20 50 70
AUXILIAR DE PRODUCCION {26/12/2012-26{12/2013) tecnologias defa SOBRESALIEMTE
QPERARIO DE PRODUCCIGN {10/02/2014-3012/2014} informacion y fa
AUXILIAR DE PRODUCCIGN [26£01/2015-18/12/2015) comunicacién
SITF BUGA AUXILIAR ADMINISTRATIVD Aprendizaje continua -
{20/11/2017-25/05/2018} Decreto 815
SEMOVIL ASISTENTE ADMIMISTRATIVO {16/05/2014 - Orientacidn &t usuario y
woasooteo [ e
REQUISHT O HABILITANTE BIBLIOTECA
o ROJAS PARRA ANDRES AUXILIAR ADMINISTRATIVO I {11/02/2619— 7/06/2019) (5/08/2019-30/11/201%) EVALUACION TOTAL
- FELIPE 407-01 L?gu%gﬁ'ﬁ&f_” ADMIRISTRACION {3/02/2020-5/06/2020), COMPROMISOS
FORMACION ACADEMICA ALCALDIA DE GUA!JALAJARA DE BUGA COMPORTAMEMTALES -
ADICICNAL: TECHOLOGD AUXILIAR ADMINISTRATIVO [07/09/2020 ~ HASTA L4, 14
FECHA)
ENCARGO: SECRETARIO 440-01
{01/11/2024-09/12/2024)
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 111 MESES ALO CUAL
SE LE RESTA 12 MESES El CUAL ES £L REQUERIMIENTO
DEL MANUAL: EXPERIENCIA RELACICHADA ADICIONAL AL
REQUERI MIENTO: 99 MESES e
- SECUMPLE Orientacién a NO SE EVIDENCIO ico SI CUMPLE o 50 50
resultados Sobresaliente
Decreto 815
AUXILIAR ADMIMSTRATIVO {13/03/ 2001-A 1A FECHA) Corpromise con la
ENCARGO ofganizacion
BACHILLER TECNICO COMERCIAL SECRETARIO Decreto 815
10 LATORRE $E5US AURILIAR ADMINISTRATIVO REGUISITO HABSLITANTE {0110/ 2015-19/09/2024) Trabajo en equipo -
ALBERTO 40701 EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 283 MESES A LO CUAL Decreto 815
SELE RESTA 12 MESES £8 CUAL £S EL REQUERIMIENTO DFL
MANUAL: EXPERIEMCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 271 MESES EVALUACION TOTAL
COMPRORISOS
COMPORTAMENTALES -
15
BACHILLER ACADEMICO AUXILIAR  ADMIMISTRATIVG {20/10/2005-A (A FECHA) 51 CUMPLE El evajuado no tiens NO SE EVIDENCIG £l evaluado no tiene NO CUMPLE NfA MfA MfA
REQUISITO HABHITANTE ENCARGD evaluaciones para el svaluaciones para el
SECRETARIC 440-02 {01/01/2017 - 15/06/2017) peiioda: 2024 - 2025 perinde: 2024 - 2025
SECRETANIO 440- 02 (16/06/2017 - 01/10/2017)
11 GIRALDD RUIZ JOSE AUXILIAR ADMINISTRATIVG SECRETARIO 940- 01 (02/:0/2017 - 08/08/2021)
ANTONIO 407-01
EXPERIENCIA RELACIONADA TOTAL 233 MESES A LO CUAL
SELE RESTA 12 MESES EL CUAL ES EL REQUERIMIENTO DEL
MANUAL: EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL AL
REQUERIMIENTO: 221 MESES

CONCEPTO: Para la realizacién dei Estudio de Verificacion de Requisitos para el Otorgamiento de Encargo, para proveer dos {2) cargos en vacancia temporal del empleo denominado
SECRETARIO Cadigo 440 Grado 01, cuyo propésito es: “Ejecular labores y procedimientos administrativos complementarios de las tareas propias de los niveles superiores” se reviso la
informacion de los servidores piblicos con derechos de carrera pertenecientes dentro del nivel asistencial y escala salarial inferior, consignacda tanto en las Hojas de Vida en fisico como
en la Plataforma SIGEP I, determinando la servidora publica LADY NATALIA SALAZAR GOMEZ y NATHALIA MENDEZ ALVARADO no solo cumplen con los requisitos del empleo a
proveer, si no que alcanzaron la mayor ponderacion, lo cual les permite acceder al nombramiento en encargo a los cargos a proveer,

08 servidores de carrera tienen el derecho preferencial a ser encargados en los empleos de carrera administrativa vacantes de forma definitiva o femporal, siempre que acrediten los requisitos definidos en ef Articuio 24 de la Lay 909 de 2004, modificado por la Ley
1960 de 2019, Duracién def encargo: ef Articulo 1 de fa Ley 1960 de 2019, modificatorio def Artfcute 24 de la Ley 309 de 2004, elimind la prevision "(...} y una vez convocado el respectivo concurse {...)", por fo que con independencia de que el empleo haya sido
convocado a proceso de seleccion, el mismo debe ser provisic mediante encargo, situacion administrativa que no contempla términc definido, toda vez que fa modificacion normaliva también elimind la expresion "Ef término de esta situacion no podrd ser superior a
sels (6) meses." (...} Criterio Unificado Fravisién de empleos piblicos mediante encargo y comisién para desempsiiar empleos de libre nombramiento y retocidn o de periodo, de la Comision Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del
inciso e)"Al respecto, se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando aclualmente de ofro encargo, pero para ello, y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 de la Lay 909 de 2004, se ha de enfender

como referente que el empleo inmediatamente inferior, & que alude Ja norma, para el oforgamiento del mievo encargo es necesariamenta el carga del cual es litular en derechos de carrera adminisiraliva, y no del que esta ocupando en ese momerilo en encarge”
Procedimiento Encargos Rev, 4. Diciembre 2024 (GHD.CT.-02.PR-09
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LEY 1960 DE 2014, Por el cual se madifican el articuio 24 Ley 909 de 2004, el Decrelo Ley 1567 de 1998 y se dictan ofras disposiciones. ARTICULO 1. El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, quedard asi: “Encargo. Mientras se sitrte of praceso de seleccion para
proveer empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en estos si acreditan {os requisitos para su efercicio, poseern las aplifucies y habilidades para su desempeiio, no han sido sancionados disciplinariamente en ol
dltimo afic y su dltima evaluacion del desempefio es sobresaliente. En of evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresalients, ef encargo deberd recaer en quisnes tengan fas mas altas calificaciones descendiendo def nivel sobresalionte al
satisfactorio, de confonmidad con el sistema de evaluacion que estén aplicando ias entidades. Adicionalmente el empleaco a cumplir el encargo debaré reunir fas condiclones y requisitos previstos en fa fey. &f encargo dehera recaer en un empleado que se encuenire
desempefiando el cargo inmediatamente inferior de Ja planta de personal de la entidad, Los cargos de fibre nombramiento ¥ remocidn, en case de vacancia temporal o definitiva, podrdn ser provistos a iravés del encargo de empleados de carrera o de libre
nombramiento y remocion, que cumpian los requisitos y el perfil para su desempefic. En caso de vacancia definiliva ef encargo sera hasta por el términc de tres (3) meses, prorrogable por tres (3) meses mas, vencidos fos cuales of empleo deberd ser provisto en
forma definitiva.”

PAR.";\GRAFO 1. Lo dispueslo en este addiculo se aplicara para los encargos gue sean oiorgados can posteridad a fa vigencia de esta ley.

PARAGRAFQ 2, Previo a provesr vacantes delinitivas mediante: encargo o nomiramienta provisional, ef nombramiento o en quien este haya defegada, inlarmara fa exislencia de la vacante a la Comision Macional det Servicio Civil a lraves del medic que esta indique
Criterio Unificado Proyision de empleos publicos mediants encargo v comision para desempefiar empieos de libre nombramiento y remocién ¢ de periodo, de la Comisidn Nacions! del Sarvicio Civil, fechado 13 de Ageste de 2019, numeral 3 del inciso e)"Al respecto,
€ precisa gque es posible que wi funcionario pueda ser encargado en un emples, pese a estar gozando acluaimenle de olro encargo, perc para ello, y en cumplimiento de lo dispuesto en f articulo 24 de la Lay 808 de 2004, se ha de entender como referenie que el
emplea inmediatamente infericr, a que alude fa norma, para el olorgamiento del nuevo encargo es necesariamenie el cargo del cual @s titular en derechos de carrera administrativa, ¥y no del gue esld ocupandn en ese momenio en encargo”
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