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ESTUDIO DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
PARA ENCARGO POR VACANCIA TEMPORAL DEL EMPLEO DEL NIVEL ASISTENCIAL CONFORME A
LA CONVOCATORIA No. 01 DE 2026, ADSCRITO A LA INSTITUCION EDUCATIVA CRIOLLO SEDE
PRINCIPAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE PITALITO.

CARGO: NIVEL ASISTENCIAL - CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CODIGO
407, GRADO 05

DEPENDENCIA: IEM CRIOLLO SEDE PRINCIPAL
SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPIO DE PITALITO

CONDICIONES DEL EMPLEO: MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
CONFORME AL DECRETO No. 314 DE 2018.

FECHA DE PUBLICACION: 22 DE ENERO DE 2026.

JAMES ANTONIO RAMIREZ LOPEZ identificado con cédula de ciudadania numero 11.186.244
expedida en Bogotd D.C, en calidad de SECRETARIO DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE PITALITO %
ROSMIRA GUERRERO STERLING, identificada con cédula de ciudadania nimero 36.288.362
expedida en Pitalito - Huila, en calidad de PROFESIONAL UNIVERSITARIO del &rea de
Administrativa y Financiera; de conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de
2004, Ley 1960 de 2019, Decreto 1083 de 2015 y 648 del 2017 y en aplicacidn del principio de
publicidad, se procede a publicar el estudio de verificacién de requisitos para proveer un (1)
empleo por vacancia temporal conforme la Convocatoria No. 01 de 2026.

Este estudio se realiza con el dnimo de respetar el derecho preferencial de encargo, que asiste a
todos los empleados de carrera administrativa, en condiciones de trasparencia, imparcialidad,
igualdad, mérito, eficacia, economia y publicidad.

El Articulo 2.2.5.5.42 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el Articulo 1 del Decreto 648 del
2017 contempla: “El encargo en empleos de carrera que se encuentren vacantes de manera
temporal o definitiva se regird por lo previsto en la Ley 909 de 2004 y en las normas que la
modifiquen, adicionen o reglamenten y por las normas que regulan los sistemas especificos de
carrera”.

Para los empleados con derechos de carrera, el encargo es un derecho preferencial, siempre v
cuando se cumplan los requisitos previstos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por
el articulo 10 de la Ley 1960 de 2019, por lo tanto, no comporta una decision discrecional del
nominador, ya que es una competencia reglada. En todo caso, el encargo en empleos en carrera
administrativa prevalece sobre el nombramiento en provisionalidad salvo que la entidad decida no
proveer los empleos.
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La Ley 1960 del 2019 que modifica la Ley 909 de 2004 contempla en su articulo 1: “E/ articulo 24
de la Ley 909 de 2004 quedard asi:

Mientras surte el proceso de seleccion para proveer empleos de carrera administrativa, los
empleos de carrera tendran derecho a ser encargados en este si acreditan los requisitos para su
ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados
disciplinariamente en el ultimo afio y su ultima evaluacion del desempefio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente al satisfactorio, de
conformidad con el sistema de evaluacion que estén aplicando las entidades. Adicionalmente el
empleado a cumplir el encargo deberd reunir las condiciones y requisitos previstos en la Ley.

El encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el cargo
inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad.

Los cargos de libre nombramiento y remocion, en caso de vacancia temporal o definitiva, podrdn
ser positivos a través del encargo de empleados de carrera o libre nombramiento y remocion, que
cumplan los requisitos y el perfil para su desempefio.

En caso de vacancia definitiva el encargo serd hasta por el término de tres (3) meses, prorrogable
por tres (3) meses mds, vencidos los cuales el empleo deberd ser provisto en forma definitiva.

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicard para los encargos que sean otorgados con
posteridad a la vigencia de esta Ley.

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

De conformidad con lo expuesto, se fijan criterios objetivos que garanticen los principios
constitucionales de mérito, transparencia, igualdad eficacia y publicidad.

PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESION DE ENCARGOS

i). Estudio de Verificacion de cumplimiento de requisitos. A través de los medios previstos en la
Ley 1960 de 2019, el Decreto 1083 de 2015, y la Ley 909 de 2004, la Unidad de Personal o quien
haga sus veces en la respectiva entidad deberd adelantar los estudios necesarios para determinar
si es viable proveer el empleo de carrera administrativa sobre quien recaiga el derecho
preferencial.

La Unidad de Personal de la entidad o quien haga sus veces, deberd llevar un archivo en que se
conserven los estudios de verificacion realizados.

ii). Requisitos a tener en cuenta. De conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909
de 2004 modificado por la Ley 1960 de 2019, los unicos requisitos legales exigidos para acceder en
calidad de derecho a un encargo, son los siguientes:
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a). Los servidores que gozan de encargos serdn tenidos en cuenta, atendiendo para ello, la
posicion jerdrquica 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.

Para tal efecto se deberd tener en cuenta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales vigente al momento de la provisidn.

Igualmente, resulta pertinente indicar que la facultad de modificar el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales corresponde al jefe del organismo o de la entidad quien la debe ejercer
con base en los estudios que al respecto adelante la Unidad de personal. No obstante, en caso que
los empleos se encuentren ofertados en concurso, la facultad de modificacién se vera limitada con
el fin de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 40 del Decreto 1227 de 2005.

La valoracion de la experiencia se realizara teniendo en cuenta la Ley 1083 de 2015 la cual
contempla. “Articulo 2.2.2.3.7 Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos las
habilidades y las destrezas adquirida o desarrolladas mediante el gjercicio de una profesion, arte u
oficio.

Para los efectos del presente Decreto, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada,
laboral y docente.

Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del pensum
académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la
profesion o disciplinas académicas exigidas para el desempefio del empleo.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacidn de estudios en las modalidades de la
formacidn técnica profesional o tecnoldgica, no se considerard experiencia profesional.

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer. Subrayada a propdsito del cargo, asi mismo se ha
tendido en cuenta el concepto de la funcién publica 20211020324411 de 25 de enero de 2021.
Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo ocupacidn, arte u oficio.
Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas. (i)™

¢). Que posea actitudes y habilidades para desempeiiar el empleo a encargar.

La unidad de personal de la entidad o quien haga sus veces deberd conceptuar sobre este aspecto y
pronunciarse positiva o negativamente sobre el cumplimiento de este requisito, sustentando las
razones de su pronunciamiento. ’

d). Que no tenga sancion disciplinaria en el ultimo afio.
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Se entiende que existe sancidn disciplinaria cuando al cabo de un procedimiento administrativo
disciplinario adelantado por autoridad competente, se ha emitido una decisidn sancionatoria y
esta se encuentra en firme.

e). Que su ultima evaluacién del desempefio laboral sea sobresaliente o que tenga la mds alta
calificacién “(...) descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio (...)".

El inciso segun del articulo 12 de la Ley 1960 de 2019, prevé que si al momento de realizar el
proceso de provision transitoria de empleos de carrera, la entidad no cuenta con servidores
titulares de derechos de carrera con evaluacion de desempefio sobresalientes, el encargo debe
recaer en el servidor con derechos de carrera que tenga la mds alta calificacidn “(...) descendiendo
del nivel sobresaliente al satisfactorio (..)”, en consonancia con el sistema de evaluacidn de
desempefio laboral propio adoptado por la entidad o por el sistema  tipo definido por la CNSC.

El encargo deberd darse por terminado cuando la evaluacion del desempefio se tenga por no
satisfactoria, lo cual implica que el servidor de carrera deberd volver al empleo del cual es titular.

Cuando no existe servidor de carrera con derecho preferencial para ser encargado, por estricta
necesidad del servicio las entidades podrdn tener en cuenta los servidores que acaban de superar
el periodo de prueba, en cuyo caso el nivel sobresaliente se deberd predicar de la evaluacion de
este ultimo.

Asi mismo de conformidad con el articulo 2.2.3.2 del Decreto 648 del 2017 donde contempla
“Orden para la provisién definitiva de los empleos de carrera. La provision definitiva de los
empleos de carrera se efectuard teniendo en cuenta el siguiente orden:

1. Con la persona que al momento de su retiro ostentaba derechos de carrera y cuyo
reintegro haya sido ordenado por autoridad judicial.

2. Por traslado del empleado con derechos de carrera que demuestre su condicion de
desplazado por razones de violencia en los términos de la Ley 387de 1997, una vez
impartida la orden por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

3. Con la persona de carrera administrativa a la cual se le haya suprimido el cargo y que
hubiere optado por el derecho preferencial a ser reincorporado a empleos iguales o
equivalentes, conforme con las reglas establecidas en el presente Decreto y de acuerdo con
lo ordenado por la Comision Nacional del Servicio Civil.

4. Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento ocupe el primer
puesto en la lista de elegibles para el empleo ofertado que fue objeto de convocatoria para
la respectiva entidad.

5. Si agotadas las anteriores opciones no fuere posible la provision del empleo deberdn
adelantarse proceso de seleccion especifico para la respectiva entidad”.

’

Contempladas las cuatro (04) consideraciones estipuladas articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 648 del
2017, se evidencia que actualmente en la planta de personal no existe servidor publico en ninguna
de las situaciones anteriormente relacionadas.
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Dicho lo anterior, se procede a adelantar el proceso para la valoracién de los servidores publicos
de carrera administrativa de la planta de personal que cumplen con los requisitos establecidos en
el manual especifico de funciones Decreto 314 de 2018.

A continuacién, se relacionan los servidores del Nivel Asistencial con derechos de Carrera
Administrativa que se postularon para los encargos conforme al siguiente cuadro:

POSTULADOS CONVOCATORIA No. 01 DE 2026
| _— ToeNowinacion DeL| T CARGOPARAELCUALSE |
MM | NOMBRE  |NO.CEDULA CODIGO | GRADO | DEPENDENCIA DE ORI , |
| EMPLEQ DE ORIGEN ORIGEN | POSTULG |
| ARA SHRLEY gy | Aoladesenicos | || STTuGON EoucATvA A“:O';'aéAddmg‘s'slt;;'gléfggoi
MENESES SANCHEZ Generales MUNICIPALNACIONAL | " 1200™> |
SEDEPRINCIPAL |

Con base en lo anterior, se procede a efectuar el estudio de cumplimiento de requisitos con la
funcionaria postulada, quien por nivel jerarquico se encuentra en un cargo del nivel asistencial con
derecho a la provision del cargo en encargo.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Las competencias Comportamentales son las descritas en el Decreto 815 de 2018 y en el Manual
de Funciones y Competencias Laborales esta contemplado en el Decreto 314 de 2018.

Se anexa la identificacion del cargo ofertado; el cual hace parte integral del presente estudio asi:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO — IEM CRIOLLO SEDE PRINCIPAL — SEM (2) FOLIOS.

A continuacidn, se citan los requisitos del cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO - CODIGO 407,

GRADO 05.
["7 ANALISIS FACTORES A EVALUAR CONVOCATORIA 01 - 2026 ]
“ AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407, GRADO 05, DE LAINSTITUCION EDUCATIVA CRIOLLO, SEDE PRINCIPAL, DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE PITALITO
1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
APTITUDES Y HABILIDADES PARA
P 0S8 PARAEL EJERCICIO = _
e &TESLS&?(&%E:;OS DE ESTUDIO Y ER L SENRENOIDEL EMPLE SANGIONES EVALUACION DE DESEMPERO DESEMPENOIDEEMFIEDL |
PERFIL DE COMPETENCIAS PARA |  DISCIPLINARIAS INMEDIATAMENTE INFERIOR |
EXPERIENCIA)
EL EMPLEO |
REQUISITOS DE Elinciso segundo del articulo 1 d ela |
FORMACION EXPERIENCIA AVENTALE Ley 1960 de 2019, prevé que si al
ACADEMICA CO!VPOR.T NTALES momento de realizar el proceso de
1. Orientacion a resultados. e g
; & 2 3 provisén transitoria de empleos de
2. Orientacién al usuario y al ciudadano 3
s carrera, la entidad no cuenta con
3. Transparencia. ) .
i 2l servidores titulares de derechos de
A sompnnIsat oA opeNe o carrera con evaluacion de desempeio
5. Manejo de la informacion No tener sanciones ; 4 El servidor Publico desemperia empleo |
" < i bt sobresaliente, el encargo debe recaer " . «
6. Adaptacion al cambio. disciplinarias en el = inmediatamente inferior al cargo a
Bachiller en Gy e x en el servidor con derechos de carrera
y e 7. Disciplina. tltimo afio. " o proveer mediante encargo
cualquier 15 meses de experiencia relacionada. : / que tenga la mas alta calificacion '(...)
A 8. Relaciones interpersonales. g .
modalidad. = descendiendo del nivel sobresaliente al
9. Colaboracion. . - ,,
satisfactorio (...)". en consonancia con
el sistema de evaluacion de |
desempefio laboral propio adoptado por
la entidad territorial o el sistema tipo
definido por la CNSC
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A continuacién, se realiza el estudio de verificacion del empleado que ocupan el cargo
inmediatamente inferior, para el cual se recibié una (1) postulacidn.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407, GRADO 05 — IEM CRIOLLO SEDE PRINCIPAL

PRIMERA POSTULADA: SMARIA SHIRLEY MENESES SANCHEZ

TEM | REQUERIMIENTO NO. CEDULA NOMBRE DENOMINACION DEL | CODIGO, GRADO, DEPENDENCIA
' EMPLEO DE ORIGEN DE ORIGEN
MARIA SHIRLEY | AUXILIAR DE SERVICIOS
1 PIT2026ER000182 36287877 470, 01, IEM NACIONAL
MENESES SANCHEZ GENERALES

ANALISIS FACTORES A EVALUAR CONVOCATORIA01 - 2026

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407, GRADO 06, DE LA INSTITUCION EDUCATIVA CRIOLLO, SEDE PRINCIPAL, DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE PITALITO

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
APTITUDES Y HABILIDADES PARA
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PARAEL EJERCICIO 2 :

| DELEMPLEO (ngmsnos DE ESTUDIO Y ELDESEMEENOIDEL EMPLEO SENGIONES EVALUACION DE DESEMPERO DESENPENOIDE EMPLEO
| PERFIL DE COMPETENCIAS PARA |  DISCIPLINARIAS INMEDIATAMENTE INFERIOR
| EXPERIENCIA)
| EL EMPLEO
1 REQUISITOS DE Elinciso segundo del articulo 1d ela
| FORMACION EXPEREENCIA COMPORTAVENTALES Ley 1960 de 2019, prevé que si al
| ACADEMICA 3 Oriohiacin a resukados momento de realizar el proceso de
| 2. Orientacion al usuario y al ciudadano prOvSOnels \?ona Selmbond
| 3 Transparencia carrera, la entidad no cuenta con
| 4, Compromiso con la organizacion. s:nndoresemu}ares_‘de dde;echos deﬁ
' 5. Manejo de la informacion. Notener sanciones Zzﬁ:;%: tevaelu aein 0 dee;:mpe © | Elservidor Piiblico desempefia empleo
| ; 6. Adaptacion al cambio. disciplinarias en el e Snedge [ecaen inmediatamente inferior al cargo a
| Bachilleren 7. Disciplina utimo afo en el servidor con derechos de carrera o SR s
; cualquier 15 meses de experiencia relacionada. 8 Relacioﬁ e pe}s ke 3 que tenga la mas atta calificacién '{...) % 9

modalidad ; 91 Golaboracion ¢ descendiendo del nivel sobresaliente al

* i satisfactorio (..)". en consonancia con
I el sistema de evaluacion de
| desemperio laboral propio adoptado por|
| la entidad territorial o el sistema tipo
| definido por la CNSC.
| = b a ANALISIS FACTORES A EVALUAR
| MARIA SHIRLEY MENESES SANCHEZ
j REQUISITOS BE AP“T:EDSEESM;:QZIEE.A:;:L?OM = SANCIONES . . DESEMPENO DE EMPLEQ
|  FORMACION EREERIENCIS PERFIL DE COMPETENCIAS PARA EL DISCIPLINARIAS EYALUACIONDEDESEMPEND! INMEDIATAMENTE INFERIOR
| ACADEMICA
| EMPLEQ
|
\ CUMPLE
f CUMPLE
| AGRICOL ABONOS CUMPLE No tiene sanciones
| P e
| Atencion a! plblico, redaccion y organizacion COMPORTAMENTALES dusclp_hnanas .en Bl ko
1. Orientacion a resultados afo. Conforme al

{ El funcionano cuenta
con titulo

BACHILLER

{ ACADEMICO

4 TECNICO EN
ASISTENCIA
| ADMINISTRATVA

de documentos, y

archivo ge (egistios generado en el manejo de

Tpra y venta de productos y manejo de
caja

Perode 01 de enero de 2008 al 25 de agosto
de 2014,

ENCARGO EN EL CARGO AUXLIAR
ADMINISTRATIVO [EM ESCUELA NORMAL
SUPERIOR, WINNIPEG: 11 aflo 7 meses 16

dias

TEMPO DE SERVICIOS: 8 afios 3 meses 4
dias22/01/2026

2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion
5. Manejo de fa informacion
6. Adaptacion al cambio
7. Disciplina

8. Relaciones interpersonales.

9. Colaboracion

cedificado expedido por la
Procuraduria General de la
Nacion de fecha 22 de
enero de 2026.

lgualmente se consultd a
Control Interno
Disciplinario el aspirante a
la fecha no tiene sancion
dusciplinaria.

CUMPLE
El porcentaje obtenido de la Evaluacion del
Desempenio Laboral del Senidor Publico
durante el periodo de! 1 de febrero de 2024
al 31 de enero de 2025, es de 93,47
ubicandola en el nivel SOBRESALIENTE

CUMPLE
Se encuenlia en carrera administrative en el
cargo de AUXLIAR DE SERVICIOS
GENERALES
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De acuerdo a lo dispuesto en los articulos 1 de la Ley 1960 de 2019, articulo 24 de Ia Ley 909 de
2004 y el Decreto 1083 de 2015; una vez revisados los factores a evaluar para proveer mediante la
figura de encargo por vacancia temporal del empleo del Nivel Asistencial se determing:

1. Que, se recibié una (1) solicitud para la Convocatoria No. 01 de 2026 de la sefiora MARIA
SHIRLEY MENESES SANCHEZ identificada con cédula No. 36287877, para el cargo de Auxiliar
Administrativo, Cédigo 407, Grado 05, adscrito a la IEM Criollo sede Principal de la Secretaria de
Educacion del municipio de Pitalito.

2. Que, la sefiora SHIRLEY MENESES SANCHEZ, CUMPLE con el perfil del cargo para ejercer en
encargo de Auxiliar Administrativo, Codigo 407, Grado 05, adscrito a la IEM Criollo sede Principal.

De conformidad con lo previsto en la Ley 1960 de 2019, Decreto 1083 de 2015 y en el articulo 24
de la Ley 909 de 200 y con el fin de garantizar los derechos de publicidad, transparencia e igualdad
y el principio de mérito, se publica el presente Estudio de Verificacién de Requisitos para
Otorgamiento de encargo, a los 22 dias del mes de enero de 2026. Luego de publicado, contra este
se podra presentar reclamacién aportando las pruebas y argumentos por escrito, ante la
Secretarfa de Educacion Municipal a través del aplicativo SAC2, para dar traslado en cumplimiento
al articulo 16 de la Ley 909 de 2004, en el tiempo estimado en el cronograma de la convocatoria.

Se dispone en la pagina web: www.sempitalito.gov.co de la Secretaria de Educacién del municipio
de Pitalito y EXTRANET, a los 22 dias del mes de enero de 2026 con el propésito de agotar el
termino para la radicacién de reclamaciones de acuerdo al cronograma establecido en el Acta No.
01 del 26 de diciembre de 2025; de no haberlas, el resultado del Estudio de Verificacidon de
Requisitos quedard en firme para el otorgamiento de los encargos, adquiriendo caracter definitivo
y se procederd con los tramites administrativos necesarios para realizar el respectivo
nombramiento en encargo.

Dado que el encargo es una forma transitoria de provisién de empleos de carrera administrativa, y
que la provisién definitiva de los mismos corresponde a procesos de meritocracia que debe
adelantar la Administracién Municipal ante la Comisién Nacional del Servicio Civil de conformidad
con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015, resulta importante aclarar que en caso de vacancia
definitiva de Empleosy la CNSC ordene la provision definitiva de algunos de los empleos dentro de
la Planta de Personal de la Secretaria de Educacién Municipio de Pitalito, el proceso realizado para
SU provision sera revocado para poder dar cumplimiento a la directriz de la CNSC.

El presente estudio de cumplimiento de requisitos para encargo por vacancia temporal del empleo
del nivel asistencial relacionado anteriormente, se expide a los 22 dias del mes de enero de 2026.

‘ ( COC@SZ%/O

JIAMIRHZ LOPEZ R@SMIRA GU@ERO STERLING/S
rofesional Universitario.

% ES ANFONIO

eCretario de Edudacion Municipal
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