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ESTUDIO DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
PARA ENCARGO POR VACANCIA TEMPORAL DEL EMPLEO DEL NIVEL
ASISTENCIAL CON DEMOMINACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407,
GRADO 05 DE LA PLANTA ADSCRITA A LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL
MUNICIPIO DE PITALITO.

CARGOS: AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CODIGO 407, GRADO 05.

DEPENDENCIA: INSTITUCION  EDUCATIVA  MUNICIPAL  ESCUELA
NORMAL SUPERIOR, SEDE PRINCIPAL.

CONDICIONES DEL EMPLEO: MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y
MUNICIPIO DE PITALITO CONFORME AL DECRETO No.
314 DE 2018.

FECHA DE PUBLICACION: 30 DE AGOSTO DE 2023.

CARLOS ALBERTO MARTIN SALINAS identificado con cédula de ciudadania numero
79.271.193 expedida en Bogota D.C., en calidad de SECRETARIO DE EDUCACION DEL
MUNICIPIO DE PITALITO y ROSMIRA GUERRERO STERLING, identificada con cédula
de ciudadania numero 36.288.362 expedida en Pitalitc - Huila, en calidad de
PROFESIONAL UNIVERSITARIO del drea 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 aplicacién del principio de publicidad se
procede a publicar el estudio de verificacion de requisitos para proveer un (1) empleo por
vacancia temporal.

Este estudio se realiza con el animo 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 medificado por el Articulo 1 del Decreto
648 del 2017 contempla: “Ef 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 encarge es un derecho preferencial,
siempre y 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 ios empleos.

Proyectd: Rosmira Guerrero Sterling / Profesional universitaric(\f/
Revisé: Diego Fernando Vasquez Sarmiento/Asesor Juridico SE

Carrera 3 No.4 ~78 Centro Administrativo Municipal “La Chapolera” Pitalito - Huila



SECRETARIA DE EDUCACION FORMATO

i
[ FCO01 “Pagnazdedo |
|

| SISTEMA DE GE%}TTQN DE CALIDAD . “Version:01 1 2s/zmo18 N
COMUNICACION OFICIAL

La Ley 1960 del 2019 que modifica la Ley 909 de 2004 contempla en su articulo 1: “Ef
articulo 24 de la Ley 909 de 2004 quedara asi:

Mientras surte el proceso de seleccion para proveer empleos de carrera administrativa,
los empleos de carrera tendrén derecho a ser encargados en este si acreditan los
requisitos para su ejercicio, poseen las aplitudes y habifidades para su desempefio, no
han sido sancionados disciplinariamente en el dltimo afio y su difima evaluacion del
desempefio es sohresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacién sobresaliente al
satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacién que estén aplicando las
entidades. Adicionalmente ef empleado a cumplir el encargo debera reunir fas condiciones
¥ requisitos previstos en fa Ley.

El encargo debera 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,
podran ser positivos a traves del encargo de empleados de carrera o libre nombramiento y
remocion, que cumplan los requisitos y ef 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 mas, vencidos los cuales ef empleo debera 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 Ia
vacante a la Comision del Servicio Civil a través del medio que esta indique”,

Be 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 Verificacién de cumplimiento de requisitos. A través de los medios
previstos en el en ia Ley 1960 de 2019, el Decreto 1083 de 2015, y la Ley 909 de 2004, |a
Unidad de Personal o quien haga sus veces en la respectiva entidad debera 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 llegar un archivo en
gue se conserven los estudios de verificacion realizados.
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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 Gnicos requisitos legales
exigidos para acceder en calidad de derecho a un encargo, son los siguientes.

a). Los servidores que gozan de encargos seran tenidos en cuenta, atendiendo para
ello, la posicién jerérquica que ocupa como titulares de derechos de carrera yno 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 ¥
Competencias Laborales vigente al momento de la provisién.

Igualmente, resuita 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 [a
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 valoracién de la experiencia se realizara teniendo en cuenta la Ley 1083 de 2015 la
cual contempla. “Arficulo 2.2.2.3.7 Experiencia. Se entiende por experiencia los
conocimientos las habilidades y las destrezas adquirida o desarrofladas mediante ef
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 aprobacién del
pensum académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las
actividades propias de la profesién o disciplinas académicas exigidas para el desempefio
del empleo.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacién de estudios en las
modalidades de la formacion técnica profesional o tecnolégica, no se considerara
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 propésito del cargo, asf
mismo se ha tendido en cuenta el concepto de la funcion piiblica 20211020324411 de 25
de enero de 2021.

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

Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas. {...)".
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¢). Que posea actitudes y habilidades para desempefiar el empleo a encargar.

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

d). Que no tenga sancion disciplinaria en el aitimo afo.

Se entiende que existe sancién disciplinaria cuando al cabo de un procedimiento
administrativo disciplinario adefantado por autoridad competente, se ha emitido una
decision sancionatoria y esta se encuentra en firme.

e). que su titima evaluacién del desempefo laboral sea sobresaliente o que tenga la
mas_alta calificacién “(...) descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio

I..-!J’-

El inciso segun del articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, prevé que si af momento de
realizar el proceso de provisién transitoria de empleos de carrera, la entidad no cuenta
con servidores titulares de derechos de carrera con evaluacién de desempefio
sobresalientes, ef encargo debe recaer en el servidor con derechos de carrera que tenga
la mas alta calificacién “(...) descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio {...)", en
consonancia con el sistema de evaluacion de desempefio laboral propio adoptado por la
entidad o por ef sistema tipo definido porfa CNSC.

El encargo deberéa darse por terminado cuando la evaluacion del desempefio se tenga por

no satisfactoria, fo cual implica que el servidor de carrera debera volver al empleo del cual
es ftitular.

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

Asi mismo de confarmidad con el articulo 2.2.3.2 del Decreto 648 del 2017 donde
contempla "Orden para la provision definitiva de los empleos de carrera. La provisién
definitiva de los empleos de carrera se efectuara teniendo en cuenta ef 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 fraslado 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 Comision Nacional del Servicio Civil.

3. Con la persona de carrera administrativa a la cual se je haya suprimido el cargo y
que hubiere optado por el derecho preferencial a ser reincorporado a empleocs
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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.
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 objefo de
convocatoria para la respectiva entidad.

Si agotadas las anteriores opciones no fuere posible la provision del empleo
deberan 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 actuaimente en la planta de personal no
existe servidor publico en ninguna de [as situaciones anteriormente relacionadas.

Dicho lo anterior, se procede a adelantar el proceso para la valoracion de los
servidores publicos de carrera administrativa de la pfanta 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 y que se encuentran en mismo nivel, que se postularon al encargo del
empleo del nivel Asistencial con denominacion Auxiliar Administrativo, Cédigo 470, Grado

0s.
| B T T
NOMBRE | DOCUMENTO | DENO“é','mgg" DEL | copico | 6RADO DEPENDENCIA l
SiVA ‘ AUXILIAR DE ! [EM ESCUELA NORMAL
BENAVIDES | 1083918026 ’ SERVICIOS 470 01 SUPERIOR - SEDE
NEILA YELIZA. GENERALES. , | PRINCIPAL.
OLGA LUGIA ' -
AUXILIAR IEM CRIOLLO, SEDE
BARRERA | 26508096 407 ] 05 =
i Lo ADMINISTRATIVO PRINCIPAL
JOSE HELMER JEM ESCUELA NORMAL
SAMBONI 12231464 CONDUCTOR 480 01 SUPERIOR - SEDE
SANCHEZ | | | , PRINCIPAL.
ELSA MAYELI ! "TEM HUMBERTO MUNGZ
GUANARITA | 36281788 SECRETARIO 440 01 ORDONEZ SEDE
SILVA | | | | PRINCIPAL |

Con base en lo anterior se procede a efectuar el estudio de cumplimiento de requisitos con los
funcionarios postulados, quienes por nivel jerarquico se encuentra en un cargo del nivel asistencial.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

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

Se anexa en dos (2} folios fa identificacion del cargo; el cual hace parte integral del presente

estudio.
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\ ANALISIS FACTORES AEVALUAR |
| AUNILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407, GRADY 05, ADSCRITD A LAINSTITUGIGN EDUCATIVA ESCUELANORMAL SUPERIOR DE FITALITO SEDE FRINCIPAL, DE LASECRETARIADE EDUCACION DEL
MUNICIFIO DE PITAUTO
‘ TDENTIFICACION DEL ERPLEQ
|l | 1
|
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FORMACION EXPERIENCIA | CPI WS RTﬁf::Lf:gi provisgn ransitora de empieos d&
ACADEMGA |2, Orentacion al usuario v al cudadana! CIERE f“daq L cluenta‘cﬂunv ‘
3 Trnsparencia servidores Ltuia:est‘b rechos de
| — 4 Goripromiso con fa orgarzacin. el Eon TN El senador Publico desempedia
d ) . No tener tesernpefio sobresaiente, el i
5 Menzjo de la informacicn. . ; emplzo del mismo nive! o
6. Adaptacién al cambxo. I E TR inmediatamenta inferior al
7 Disclna dsc!?ffnar\ag &0 |con derthus d c_arre.ra.qnie tenga caigo & proveer medizsle
P gl ulime afio. 1z més alta cakficacion *...)
B Relaciones ierpersonales. ) ERCAIgo.
Bachider en cualguier g Fa 9. Colaboracin descendiendd del el
modatdsd 15 meses de expenancia relacionada, g - sobresalionts al sefisfactero |
€N CORSBNANGIA con Bl sistema de
evaliacion de desempena iaboral
propo adoptadn par fa entidad
terrterial o gl sistema tipa definido
| | por 1o WG I J
ANALISIS Y EVALUACION DE FACTORES PARAEL ENCARGO

POSTULADD: NEILAYELIZA SILVA BENAVIDES -CARGO UXILIAR ADMINISTRATIVG GODIGO 407, GRADO 05, ADSCRITO ALAINSTITUGION EDUCATIVAESCUELANORMAL SUPERIOR DE FITALITC,

SEDE PRINCIPAL, DE LASECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE PITALITO
I |

CUMPLE
E4 empizo dentro da los requisitos de expenencia estipula (15) meses de
axperiencia relacionada y el servidor publica se ha desernpeiads dentro da fa |
AdminsstraciGn publica &n log canges felacionadas a contnuacian

- Auxitiar da enfermera en fa ESE Manued Castro Tover, ¢on la ssignacién de

‘ Ias siuentes fngiones Da

rixmes, consoladacin de nbrmackn, Slabaracion y
encion al usuano, capacitacion y manes de| comportamantales 58 evdencia qus el

oy s al cary de secrstano sequn el Decreto funcigrano:
HUMC;“'FL i o No. 314 de 2018, - Naneia con iespans abiidad 1
E ;on :’;:";u En dicha empresa obtuve (36) rieses de expenenc: lomac:én persondl 8
- BACHLLER -Becretara Cadigo 440, Grado 01, en enfa [EM Humberto Muioz Ordoriez mstituclcad b q:e dspons,
ACADEMCO st Principal de ia Secvetaria de Educacion Muricips | -Escucha con interes y capta 138

Experiencia: 27 Dias, 3 Meses, [ Afos | Mecesidades delos demas

CUMPLE
Mo tene
Sanciones
discipinarias en
el uitmo afo
Conforma al
certficado
do por I3

- Aricola sus achimsiones conlos éen:r:tnl:
-Secretario Codigo 440, Grada 01, an la EM Chilua de la ecwetaria de demas. Lo o
Educaen Mumcigal + Cumple tos compromises adquados | o
Expenerciz: 19 Dias, Z Weses, U Afos -Facita la lsbor de sus superiores ¥ | & dezzgoasto ke
ompateros de trabaje, entre otras y
Secretana Gédiga 440, Grado 01, en la IEM Chillurco de |a scretaria de
Educacién Muncigal.
| Experienciar 22 fhas, 1 Mes. © Afios
Total da seruco 0 DIAS, & MESES ¥ 3408, 3 la fecha como se indica en
| 123 certificados relacionadas.
‘ —t B
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Teniendo en cuenta la Convocatoria No. 011 de 2023, se establecid |o siguiente:

El sefior JOSE HELMER SAMBONI SANCHEZ, radicé de manera extemporanea la
solicitud para la postulacién de acuerdo a las condiciones fijadas en el cronograma de |a
convocatoria, tal como consta en el Sistema de Atencién al Ciudadanc SAC2 el dia 25 de
agosto de 2023 a las 18:46:36, segln oficio PIT2023ER004425.

Atendiendo a que el articulo 24 de 1a Ley 209 de 2004 (modificado por el articulo 1 de la
Ley 1960 de 2019), establece que “Ef encargo debera recaer en un empleado que se
encuentre desempefiando el cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de la
entidad’, |a sefiora OLGA LUCIA BARRERA CASTANO no cumple con este criterio por
cuanto se desempenfia en el mismo cargo, codigo y grado ofertado.

De acuerdo a lo anterior, se procedid a realizar la evaluacién de la formacion académica
formal e informal, asi como la experiencia adicional, de las sefioras NEILA YELIZA
SiLvA BENAVIDES, identificada con cédula No. 1083918028, y ELSA MAYELI
GUANARITA SILVA, identificada con cédula No. 36281788; como se describe a
continuacion:

Elsa Mayeli Guariarita Silva

. EDUCACIONADICIONAL | TOTALOBTENIDO
}EDUCACION FORMAL _ | , 15%
| EDUCACION NO FORMAL | 2.15%
 [EDUCACION PARA EL TRABAJO | S — 0%
JTOTAL | , 17.15%
EXPERICIA ADICIONAL
NUMERO DE MESES EXPERIENCIA PUNTAJE PUNTAJE
RELACIONADA MAXIMO EN %
ENTRE 49 MESES O MAS 50 27.78%

Neila Yeliza Silva Benavides

! EDUCACION ADICIONAL ' TOTAL OBTENIDO
EDUCACION FORMAL 12% |
EDUCACION NO FORMAL 5.38% |
EDUCACION PARA EL TRABAJO 6%
TOTAL 23.38%

EXPERICIA ADICIONAL

NUMERO DE MESES EXPERIENCIA "[ PUNTAJE | PUNTAJE |
i.g " mag RELACIONADA | MAXIMO EN% |
_ ENTRE25Y3MESES [ 15 | 8.33% |
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De acuerdo a lo dispuesto en los articulos 1 de la Ley 1960 de 2019, articulo 24 de la 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 el empleo del Nivel
Asistencial con denominacion Auxiliar Administrative, Cédigo 470, Grado 05, de la Planta
de Personal de la Secretaria de Educacion del Municipio de Pitalito, se encontré que la
postulada, la sefiora Elsa Mayeli Guafiarita Silva, es quien cumple con el perfil del cargo.

A continuacion, se relaciona el puntaje total consolidado de ios estudios Yy experiencia que
exceden sobre [os requisitos minimos asi:

TOTAL
OBTENIDO
REQUISITO CARACTER PESO ELSA MAYELI
GUANARITA
SILVA
ESTUDIOS
EDUCACION
FQRMAL (60%)
EDUCACION
INFORMAL
(30%) Clasificatorio 50% 17,15%
COMPETENCIAS
PARA EL
TRABAIO Y
DESARROLLO
HUMANO (10%)
EXPERIENCIA Clasificatorio 50% 27,78%
PUNTAJETOTAL 100% 44, 93%
TOTAL
OBTENIDO
REQUISITO CARACTER PESO KEILA YELIZA
SILVA
BENAVIDES
ESTUDIOS
EDUCACION
FORMAL (60%)
EDUCACION
INFORMAL
(30%) Clasificatorio 50% 23,38%
COMPETENCIAS
PARA EL
TRABAIO Y
DESARROLLO
HUMANO (10%)
EXPERIENCIA Clasificatorio 50% 8,33%
PUNTAIJE TOTAL 100% 31,71%
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Lo anterior de conformidad con lo previsto en la Ley 1960 de 2018, Decreto 1083 de 2015
y en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004; con el fin de garantizar los derechos de
publicidad, transparencia e igualdad y el principio de meérito, se publica el presente
Estudio de Verificacién de Requisitos para Otorgamiento de encargo a los 30 dias del mes
de agosto de 2023. Luego de publicado, contra este se podra presentar reclamacion
aportando Ias pruebas y argumentos, de manera personal y 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 det
municipio de Pitalito, a los 30 dias del mes de agosto de 2023, con el proposito de agotar
el termino para la radicacion de reclamaciones de acuerdo al cronograma; de no haberlas,
el resultado del Estudio de Verificacién de Requisitos guedard en firme para el
otorgamiento del encargo, adquiriendo cardcter definitivo y se procedera con los tramites
administrativos necesarios para realizar el respectivo nombramiento en encargo.

Dado que el encargo es una forma transitoria de provision de empleos de carrera
administrativa, y que la provisién definitiva de los mismos corresponde a procesos de
meritocracia que debe adelantar la Administracion Municipal ante la Comision 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 Empleos y la CNSC ordene la
provision definitiva de algunos de los empleos dentro de la Planta de Personal de la
Secretaria de Educacion Municipio de Pitalito, el proceso realizado para su provisidon sera
revocado para poder dar cumplimiento a la directriz de {a CNSC.

El presente estudio de cumplimiento de requisitos para encargo por vacancia temporal del
empleo del nivel Asistencial denominado Auxiliar Administrativo, Codigo 407, Grado 05
IEM Escuela Normal Superior sede Pitalito, de la planta de la Secretaria de Educacion del
municipio de Pitalito, se expide a los 30 dias del mes de agosto de 2023.

e
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— 1 COCAK
CARLOS ALBERTO MARTIN SALINAS RPFSMIRA GUERRERO STERLING
Secretario de Educacion Municipal rofesional Universitario SEM
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