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CIRCULAR No. Q03 iy - 2012

DE: DRA. MARIA CLARA NINO GOMEZ
Secretaria Administrativa (E)
DRA. LIA PATRICIA CARRILLO GARCIA
Subsecretaria Administrativa

PARA: EMPLEADOS INSCRITOS EN CARRERA ADMINISTRATIVA

ASUNTO: PROCEDIMIENTO INTERNO PARA ENCARGOS Y ESTUDIO DE
ANALISIS DE VERIFICACION DE REQUISITOS

FECHA: 7 DE SEPTIEMBRE DE 2012

Se informa a todos los empleados INSCRITOS EN CARRERA
ADMINISTRATIVA, que contfinuando con el procedimiento para
efectos de encargos se publica en las puertas de acceso al Edificio
Cam Fase | y Fase ll, en la Subsecretaria Administrativa, el listado
definitivo de los empleados que tienen el derecho preferencial a ser
encargados.

Asi mismo, teniendo en cuenta los Recursos presentados por los
interesados, se modificd el procedimiento estableciéndose nuevos
criterios para el desempate, los cuales se encuentran en los anexos
publicados a esta circular y que permiten seleccionar el empleado
que ostenta el mejor derecho (Circular No. 005 de 2012) conforme a
los soportes registrados en la Historia Laboral.

NOTA: Estas listas permanecerdan expuestas por el término de cinco
(5) dias hdbiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de
fijocion de la publicacion y contra ella procede los recursos
contemplados dentro del procedimiento, los cuales se recibiran en |a
Secretaria Administrativa.

Los Empleados PUblicos que deseen conocer el andlisis y estudio de
los documentos que reposan en sus Hisforias Laborales y que
originaron los punfajes publicados, podrér> acercarse a la
Subsecretaria Administrativa p

%

. MARJA CLARA N GOMEZ
aria Administrativa (E)

Dra. LTA PATRI ‘lﬁgmt‘fo GARCIA
Subsecretaria Administrativ

P/ Ederit Orozco Sandoval - Profesional Especializad '
Revisd Aspectos Juridicos: Sandra Reina Otero — Abogada Confratista |
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1. OBJETO

Este procedimiento define como acceder a empleos de carrera administrativa que se
encuentran en vacancia temporal o definitiva acreditando los requisitos para su gjercicio.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la identificacion de la vacancia y finaliza con la emision de los
actos administrativos.

3 DEFINICIONES
Para efectos de este procedimiento se establecen las siguientes definiciones:

3.1 Vacante Temporal: cargo o empleo que esta sin proveer y que dura mientras el titular del
empleo se encuentra en alguna situacion administrativa ( comision, licencia, encargo).

3.2 Vacante Definitiva: cargo o empleo que esta sin proveer debido al retiro del servicio del
titular del empleo.

3.3 Lista de Elegibles: documento que relaciona los posibles seleccionados para los cargos
ante la comision nacional del servicio civil.

3.4 Etapa de contradiccion: Periodo en el que las personas interesadas presentan
reclamaciones para ser incluidas por considerar que reunen los requisitos del cargo o para
manifestar que no estan de acuerdo con la inclusiéon de otros empleados, justificando el

porque.

3.5 Respuesta de reclamaciones: Carta que expide la Subsecretaria Administrativa en donde
se hace constar que se dio respuesta a todas las reclamaciones presentadas en el tiempo
establecido.

3.6 Prorrogables: Continuacion de una cosa por un tiempo determinado
3.7 Proveer: Suministrar o facilitar lo necesario o conveniente para un fin.
4 CONDICIONES GENERALES

41 Este procedimiento esta sujeto a la normatividad vigente y a las circulares expedidas por
la Comision Nacional del Servicio Civil.

42 Los encargos seran exclusivos de los empleados inscritos en carrera administrativa.

43 Los empleados deberan acreditar los requisitos para su ejercicio, poseer las aptitudes y
habilidades para su desempefio, no haber sido sancionados disciplinariamente en el
altimo afio y su Ultima evaluacion del desempefio sea sobresaliente.

44 Elempleado debera ser titular del empleo inmediatamente inferior al cargo vacante

45 Este procedimiento se realizara cuando existan cargos en vacancia definitiva o temporal y
haya la necesidad de proveerlos.

46 Se tendran en cuenta solo los documentos que reposan en la historia laboral al momento
de la verificacion de los requisitos de los candidatos, no se admitiran reclamaciones por
documentos extemporaneos.




47 Los encargos podran generar traslados fisicos y no se podra garantizar la inamovilidad del
empleado.

48 Al efectuarse el encargo el empleado debera asumir las funciones del nuevo cargo.

4.9 El servidor encargado debera solicitar la evaluacion del desempefio del cargo del cual es
titular y fijar nuevos compromisos en el empleo de encargo.

410 EIl término de los encargos sera por seis (6) meses, prorrogables a discrecionalidad del
nominador y con autorizacién de la CNSC, cuando sean vacantes definitivas; cuando
sean vacantes temporales, seran por el término de duracion de dicha vacante.

411 Las reclamaciones se estudiaran y resolveran en un término de 3 dias siguientes al
vencimiento del plazo para formular reclamaciones.

412 Determinacion factores en caso de empate “TABLA DE VALORACION”

5 PROCEDIMIENTO

No. Actividad Metodologia Frecuencia | Responsable

_ i . S Nl Bz
| Determinacion de - Administrativa, previo analisis | Profesional
' de la planta de personal | Dos veces por . e |
1 ‘las vacantes a 2 | universitario/Subsecret |
Jo—— - determinara las  vacantes | semestre ario Administrativo |
P - temporales y definitivas de los |
~ lempleos.
' Una vez determinada las
'vacantes la  Subsecretaria
' Administrativa procedera, a
; | revisar las Historias Laborales |
Bt de | de los empleados con el fin de |
e s efectuar el estudio de _ :
verificacion  de L : ! Profesional
- verificacion  de  requisitos | Dos veces por . o -

2 requisitos  para - | | universitario/ auxiliar
atordamiants o | conforme lo sefalado la Ley | semestre administeative
o 1909 de 2004 y en la Circular |

9 'No. 05 de 2012, emanada de |
'la Comisidon Nacional del |
- Servicio Civil y segun tabla de
valoracion. A-GAT-8100-170-
| oot |
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No

Actividad

' Publicacion Lista
preliminar de
candidatos

- Etapa de

- contradiccion

' Término: 5 dias
- habiles

- Estudio y
respuesta de la
- reclamacion.

| Aquellos  empleados
- consideren, que cumplen los
requisitos para acceder al

Metodologia

| Una vez agotado
_ procedimiento  anterior, el
' Secretario y el Subsecretario
- Administrativo  publicara  a
través de una circular el
| estudio de verificacion de

requisitos, en las puertas de
“acceso CAM Fase lyllyenla
cartelera de la Subsecretaria
. Administrativa.

- Esta circular contendra: No.
De la Circular, Fecha de
fijacion de Ia

convocatoria,
del empleo, tipo y cantidad de
vacantes y listado de

requisitos y ostentan el

el

circular, |
Procedimiento a aplicar en la |
denominacion |

|

empleados que cumplen los |

- derecho preferencial segun los |

| Documentos que reposan en
. la Historia Laboral.

encargo podran presentar su
reclamacion por escrito ante la
. Subsecretaria
 Administrativa  para

" incluidos en dicho estudio.

ser

" En el mismo sentido, las

que |

personas interesadas podran |
- presentar reclamacion frente a |

 los empleados que consideren

' que no deben tenerse en

. cuenta en dicho estudio.

habiles siguientes al
vencimiento de la publicacion
'la Administraciéon  Municipal
resolvera las
| que se presenten.

"Dentro de los tres (3) dias |

reclamaciones

Frecuencia

Dos veces por
semestre

Dos veces por |

semestre

Dos veces por
semestre

Responsable

Profesional

universitario/ auxiliar

administrativo

Interesados en el
Proceso

Profesional
universitario/
Subsecretario
Administrativo
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Actividad

Metodologla

_ - —
- No. ' Frecuencia Responsable
Publicacion de T B
: Resueltas las reclamaciones .
| estudios de nuevamente se publicara el | ' Prafesional
6 verificacionde 4 40 de vern?cac;lon de | Dos veces por universitario,
- requisitos. ‘, | Semestre Subsecretario Adtivo y
e ' requisitos por un término de | : :
Término: 5 dias | Secretario Adtivo.
5 . cinco (5) dias. ‘
habiles S S —_— R
] | En caso que se radique nueva
7 Etapa de SOWFUd de revision ésta solo Dos veces por interesados en el
o podra versar sobre hechos
contradiccion , . . semestre Proceso
| ' relacionados con la |
j B | modificacion efectuada. L | P
' La Administracién procedera a
resolver las solicitudes gque se
| Estudio y ; presenten, a través de Profesional
3 respuestadela | comunicacion firmada por el Dos veces por universitario-Sec.
reclamacion - Secretario Administrativo, semestre Adtivo/ Subsecretario
' dentro de los tres (3) dias | Administrativo
' siguientes al vencimiento de la
__| publicacion. - .
| Profesional
- Publicacion  de | Resueltas las Reclamaciones | Boaaeas B S“Sg‘fg;ﬁ;gb
9 estudios ' se procedera a publicar el | semestref Administrativo
 definitivos ' listado definitivo. ; S retr
| = N . R . Administrativo
Cuando efectuado el |
- procedimiento existan |
iempleados en igualdad de |
- condiciones, se procedera a ;
. desempate a través de un
| 10 ' Forma de Dirimir isnc;rt]tia:é ds; presencia de los Dos veces por  Alcalde y/o Secretario
i - Empates TP o .~ semestre Administrativo
| | Se exceptuara del sorteo, en |
el caso que los empleados que |
- tengan el derecho preferencial, |
‘acuerden a quien se le |
|  otorgara el Encargo, lo cual
I | debera constar por escrito. |
| . Solicitud de | |
| jautorlzaaon ala’ :
! - comision ; . - ‘ Profesional
- Envio por correo electronico, a | ; L
. nacional del . . ; . Dos veces por universitario /
11 . - ~ la direccion establecida por la .
~servicio civil — CNSC semestre Subsecretario
- CNSC, para ' | Administrativo
- vacancias ;
 definitivas. ] -
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No. Actividad | Metodologia ‘
3 A ‘
% Recep clon de La CNSC debera pronunciarse
. autorizacion o

12 . ' en un plazo maximo de 5 dias |
. negacion del =
j . contados a pamr del recnb;do
| permiso

Expedicion del
13 Acto
- Administrativo

Elaboracion y firma de la !
Resolucion de Encargo ‘

* Formato requisitos posesion |
F-GAT-8100-238,37-013, |
F-GAT-8100-238,37-023, |
F-GAT-8100-238,37-024, |
F-GAT-8100-238,37-026 |
F-GAT-8100-238,37-028 |

-~ Notificacion al
interesado e

" informa los

' requisitos

' correspondientes |
para la posesion. |

15 Distribucion acto Copias resolucion

14

Frecuencia

Dos veces por
semestre

Dos veces por
semestre

Dos veces por
semestre

| Dos veces por

Responsable

Profesional
Universitario
Profesional
universitario/Sec.
Adtivo, Sec. Juridico
Alcalde

Auxiliar administrativo

Auxiliar administrativo

- administrativo 7 | semestre
16 - Archivo acto Carpeta sobre, de acuerdo a | DOS VECES pOr | 5 | i o dministrativo
- administrativo _ley de Archivo | semestre

6 NORMATIVIDAD APLICABLE AL TIPO DE DOCUMENTO.

6.1 Ley 909 de 2004 y Decretos reglamentarios,
6.2
0054 y 0165 de 2008

6.3 Decreto municipal 0037 de 2001

6.4 Decreto Ley 785 de 2005

6.5 Decreto 4968 de 2007

6.6 Circular No. 005 de 2012 de la CNSC.

7 HISTORIAL DE CAMBIOS

Decreto municipal 034, 0050, 0102 de 2006, 0034, 0199, 0263 de 2007; y 0004, 014,

~ VERSION DESCRIPCION FECHA
3 0.0 Original 26 de Noviembre de 2008
B 1.0 Modificacion listado maestro de documentos 20 de Septiembre de 2009
20 Ajustes en condiciones generales. 12 de Abril de 2011
Modificacion de actualizacion del 1 al 15 segun
= Circular No. 05 de la CNSC | dergosipige 20172
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