PROVISION DE EMPLEOS MEDIANTE
GTH-PC-23
ENCARGO V3

1. OBJETO:

Establecer los lineamientos a seguir en la Unidad Administrativa Especial de Servicios
Publicos — UAESP, en referencia a la provision de empleos mediante Encargo, para los
servidores publicos con derechos de Carrera Administrativa en cumplimiento de la

normativa vigente.
2. ALCANCE:

Inicia con la identificacidon de la(s) vacante(s) temporales o definitivas, de acuerdo con
las necesidades del servicio, continua con la aplicacion de los lineamientos y la
normatividad vigente, la actualizacion de novedades dentro del Proceso de Gestion del
Talento Humano hasta la expedicién, publicacién, notificaciéon y archivo en el

expediente laboral del acto administrativo de encargo.
3. DEFINICIONES:

Empleado de Carrera: Es una persona que, tras culminar su periodo de prueba, si lo
tuvo que surtir, se encuentra desempefiando un cargo cuya permanencia se encuentra

sujeta a calificacion de servicios periddica.

Empleado de Libre Nombramiento y Remocién: Es una persona natural que esta
vinculado a un cargo donde la permanencia y retiro depende de la discrecionalidad del

empleador.

Empleo: Conjunto de deberes, atribuciones y responsabilidades establecidas por la
Ley, el reglamento o asignadas por autoridad competente, para satisfacer
necesidades permanentes de la administracion publica y que deban ser atendidos por

una persona natural.

Encargo: Es una situacion administrativa, a través de la cual se proveen de manera
transitoria los empleos en vacancia temporal o definitiva, asi como un instrumento de
movilidad laboral y un derecho preferencial de promociéon o ascenso temporal de

los servidores de carrera administrativa que cumplan con los requisitos establecidos
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en la normatividad vigente.

Estudios: Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional,
correspondientes a la educacion basica primaria, basica secundaria, media
vocacional; superior en los programas de pregrado en las modalidades de formacién
técnica profesional, tecnoldgica y profesional, y en programas de postgrado en las

modalidades de especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado.

Los cuales se acreditaran mediante la presentacion de certificados, diplomas, grados o
titulos otorgados por las instituciones correspondientes. En los casos en que para el
ejercicio de la respectiva profesion se requiera acreditar la tarjeta o matricula
profesional, podra sustituirse por la certificacion expedida por el organismo
competente de otorgarla en la cual conste que dicho documento se encuentra en

tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado.

Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u

oficio. La experiencia se clasifica en profesional, relacionada, laboral y docente.

Experiencia laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,

arte u oficio.

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 profesion o disciplina académica exigida para el desempefio
del empleo. En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con
el Sistema de Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se computara a

partir de la inscripcion o registro profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacion de estudios en las
modalidades de formacion técnica profesional o tecnolégica, no se considerara

experiencia profesional.
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Experiencia profesional relacionada: Es la adquirida a partir de la terminacién y
aprobacion del pensum académico de la respectiva formacion profesional, diferente a
la Técnica Profesional y Tecnoldgica, en el ejercicio de empleos o actividades que

tengan funciones similares a las del empleo a proveer.

Experiencia relacionada. Es |la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que

tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

Manual de Funciones y Competencias Laborales: Instrumento de administracion de
personal, a través del cual se establecen las funciones y las competencias laborales
de los empleos que conforman la planta de personal de una entidad y los
requerimientos exigidos para el desempefo de los mismos. Se constituye en el
soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos en una entidad

u organismo.

Nombramiento Provisional: Forma de proveer un empleo de carrera administrativa

en caso de una vacancia temporal o definitiva del mismo.

Planta permanente: Conjunto de cargos creados para cumplir con los objetivos y
funciones de la entidad o con actividades que hacen parte del giro ordinario y cuya
duracion permanece en el tiempo. Compuesta por los cargos de Carrera

Administrativa y Libre nombramiento y remocién, trabajadores oficiales.

Provision de empleo: Proceso mediante el cual se ocupa un cargo que se encuentra

vacante, previo cumplimiento de requisitos.

Servidor publico: Persona con una vinculacién laboral al estado, que ejerce funciones

publicas que estan al servicio del estado y de la comunidad.

Vacante definitiva: Empleo que no esta provisto definitivamente por las causales

sefaladas en el Decreto 1083 de 2015.

Vacante temporal: Empleo que no esta provisto debido a que su titular se encuentra en

alguna de las situaciones administrativas dispuestas en el Decreto 1083 de 2015.
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TABLA 1 NORMATIVA APLICABLE AL PROCEDIMIENTO

NUMERO

DESCRIPCION

909 del
septiembre de 2004

Ley 23 de

Por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia

publica y se dictan otras disposiciones.

Ley 1437 del 18 de enero
de 2011

Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1960 del 11 de julio de
2019

Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el
Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras

disposiciones.

Decreto Ley 760 del 17

de marzo del 2005

Por el cual se establece el procedimiento que debe
surtirse ante y por la Comisién Nacional del Servicio
Civil para el cumplimiento de sus funciones. Articulos
4,5,6,7,8y47.

Decreto 1083 del 26 de mayo
de 2015

Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién

Publica

Decreto 648 del 28 de abril
de 2017

Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
2015, Reglamento Unico del Sector de la Funcion

Publica.

Decreto 815 del 3 de mayo
del 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

Circular No.
20191000000117 del 29 de
julio de 2019 CNSC y DAFP

Por la cual se imparten lineamientos frente a la
aplicacion de las disposiciones contenidas en la Ley

1960 del 27 de junio de 2019, en relacién con la

vigencia de la Ley — procesos de seleccion,
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NUMERO DESCRIPCION

informe de las vacantes definitivas y encargos.

) Por la cual se imparten instrucciones sobre el tramite
Circular No.

20191000000127 del 24 de
septiembre de 2019 CNSC

de reclamaciones laborales de competencia de la
Comision de Personal y de la Comisién Nacional del

Servicio Civil - 24 de septiembre de 2019

Criterio unificado de Ila
Provision de empleos publicos mediante encargo y
Comisiéon  Nacional del
Servicio Civil, del 13 de

agosto de 2019

comision para desempeinar empleos de libre

nombramiento y remocion o de periodo.

Por la cual se reglamenta el procedimiento interno
Resolucion interna 873 dellpara la provisidon de empleos mediante encargo, y se
26/10/2023 deroga la Resolucion 590 de 2021. Y demas normas

que la modifiquen o deroguen.

Fuente: Normograma UAESP
5. LINEAMIENTOS DE OPERACION:
5.1. PROVISION DE LAS VACANCIAS DEFINITIVAS O TEMPORALES.

Las vacantes en empleos de libre nombramiento y remocion podran ser provistas
mediante encargo, previo cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio

del cargo.

Nota: El encargo de servidores publicos con derechos de carrera en cargos de libre
nombramiento y remocion no es un derecho preferencial, sino una facultad potestativa

del nominador.

Las vacantes en los empleos de carrera podran ser provistas transitoriamente a través
de la figura de encargo o nombramiento provisional, en los términos sefialados en la
Ley 909 de 2004, Ley 1960 de 2019 y el Decreto 1083 de 2015 o en las disposiciones

que regulen los sistemas especificos de carrera.
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5.2. ENCARGO

Como reglas del encargo:

e El encargo en empleos de carrera solo es predicable respecto de servidores
titulares de derechos de carrera. Dicho derecho en ningun caso se extiende a
servidores publicos nombrados en provisionalidad o en empleos de otra

naturaleza.

e Los servidores que gozan de encargo seran tenidos en cuenta, atendiendo para
ello, la posicidn jerarquica que ocupan como titulares de derechos de carrera y no

el empleo que ejercen en encargo.

e Para el caso de vacancias definitivas, previo a la provision transitoria a través de
la figura de encargo o nombramiento provisional, se verificara la aplicacion de los

mecanismos de provision definitiva sefialados en la normativa vigente.

e El encargo, constituye un derecho preferencial para aquellos servidores de carrera
que cumplan a cabalidad con los requisitos contemplados en el articulo 24 de la
Ley 909 de 2004.

5.3. FINALIDAD DEL ENCARGO

Garantizar la prestacion del servicio de conformidad con las necesidades de la Unidad.
Asi mismo, en el marco del Plan de Bienestar e incentivos, es considerado como un

incentivo para el servidor publico que refiere buen desemperfio en su cargo.
5.4. DURACION DEL ENCARGO
Segun el tipo de vacancia del empleo asi:

e En vacancia definitiva: El encargo, en empleos de Carrera Administrativa esta
sujeto a la provisidn del empleo mediante proceso de seleccion realizado por la
Comisién Nacional del Servicio Civil.

Cuando se trate de vacancia definitiva en empleos de libre nombramiento y
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remocion, el encargo sera por un término de tres (3) meses, prorrogables por tres
(3) meses mas, periodo que una vez culminado obliga a la provisidon definitiva del

empleo.

e En vacancia temporal: El encargo, en empleos de Carrera Administrativa o de
libre nombramiento y remocion, se efectuara por el tiempo que dure la situacién

administrativa, que dio origen a la vacancia temporal.
5.5. EXCEPCIONES AL PROCEDIMIENTO

e Cuando se requiera cubrir una vacancia temporal en empleos de carrera
administrativa, derivada de situaciones administrativas en las que el titular del
empleo continue devengando la remuneracion del encargo o cuando la misma se
cubra mediante encargo a servidor de carrera administrativa que tenga una

remuneracion igual o superior a la del empleo en vacancia temporal.

e Cuando se trate de proveer vacantes temporales, derivadas de situaciones
administrativas cuya duracion no sea superior a tres (3) meses, tales como
vacaciones, suspension en el ejercicio del cargo, comisiones para desempenar un
empleo de libre nombramiento y remocion o de periodo fijo, nombramientos en

ascenso, en periodo de prueba y licencias.

5.6. ASPECTOS QUE SE DEBEN TENER EN CUENTA DENTRO DEL
PROCESO DE ENCARGO

e Participar en el proceso no implica que todas las personas puedan ser objeto de
encargo, teniendo en cuenta que el numero de vacantes es menor a la cantidad

de servidores publicos con derechos de carrera administrativa.

e La hoja de vida del servidor publico con derechos de carrera no sera considerada
para determinar cumplimiento de requisitos para la provision temporal de una
vacante con la misma denominacion y grado del cargo del cual es titular con
derechos de carrera administrativa, ni en una vacante que implique

desmejoramiento producto de disminucién salarial.
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En caso de que se emita resoluciéon de encargo, el nhominador, atendiendo las
necesidades del servicio, podra disponer que el empleado encargado asuma en
forma total o parcial las funciones del empleo vacante y, ademas que aquél se

desvincule de las funciones propias del empleo que venia ejerciendo.

Cuando exista pluralidad de servidores publicos con derechos de carrera
administrativa que cumplan los requisitos previstos en el citado articulo 24 de la
Ley 909 y que se encuentren en el mismo nivel jerarquico, se aplicaran los

criterios de desempate determinados en el presente procedimiento.

El encargo puede darse por terminado antes de la fecha prevista, teniendo en

cuenta las causales establecidas en la Ley.

Los resultados de la verificacion de aptitudes y habilidades seran utilizados

exclusivamente para el Proceso de Encargo.

Para el caso de las personas con restricciones de tipo médico se solicitara
concepto al Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el objetivo de verificar
que las nuevas funciones no impliquen posible detrimento en la salud del
servidor/a publico con derechos de carrera administrativa, en caso de afectaciéon
primara el cuidado de la salud del servidor/a y se le informara la no continuidad en

el proceso de encargo.
LINEAMIENTOS GENERALES

Dentro de los tres (3) dias de la publicacion de la vacante, que da apertura al
proceso de encargo, las personas interesadas y que se encuentren en el listado
publicado podran manifestar su interés mediante comunicacién respetuosa dirigida

al correo electronico uaesp@uaesp.gov.co, con copia al correo electronico

encargos@uaesp.gov.co, igualmente las manifestaciones extemporaneas no

seran tenidas en cuenta.

Si el servidor/a publico no manifiesta su intencidon dentro del plazo establecido en

la publicacion, se entendera que no esta interesado y se continuara el proceso, esto
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con el fin de darle celeridad y garantizar el derecho de los demas servidores
publicos de carrera administrativa y suplir las necesidades de personal de las
diferentes dependencias. Una vez revisadas las manifestaciones de interés se
determinara a que servidor publico le corresponde el derecho preferencial, en
donde en caso de que exista mas de un interesado y haya un empate, se aplicaran

los criterios de desempate fijados en el articulo de la resolucion vigente.

En consecuencia, se publicara el formato “verificacion y manifestacién para
otorgamiento de encargo” con el resultado final en la pagina web de la Unidad,

por un plazo de tres (3) dias habiles.

En caso de que un servidor de carrera administrativa se considere afectado con el
resultado, podra remitir su reclamacién a la Subdireccion Administrativa y

Financiera; a través del correo electronico: uaesp@uaesp.gov.co con copia al

correo electréonico de encargos@uaesp.gov.co, dentro del término mencionado.

En caso de presentarse reclamacion dentro de los términos establecidos, estas
seran analizadas y resueltas dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes a su

presentacion.

Contra el resultado final del formato “verificacion y manifestacion para
otorgamiento de encargo”, luego de la reclamacion no procede ninguna

reclamacion.

Una vez en firme el formato “verificacion y manifestacion para otorgamiento
de encargo”, se expedira el acto administrativo de encargo, de conformidad con
el resultado, el cual se publicara por el término de diez (10) dias habiles en la

pagina web de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Publicos.

Contra el acto administrativo de encargo o nombramiento provisional podra
interponerse, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su publicacion,
reclamacion escrita en primera instancia ante la Comisién de Personal, la cual

debera ser presentada a través del correo electronico: uaesp@uaesp.gov.co, Y

contener por lo menos los requisitos establecidos en la resolucidn vigente,
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decisiéon que se comunicara a las partes interesadas por parte de la Comision de

Personal.

Contra la decision proferida en primera instancia por la Comision de Personal se
podra interponer reclamacién escrita dentro de los diez (10) dias habiles siguientes
a su notificacién, para que sea conocida en segunda instancia por la Comisién
Nacional del Servicio Civil. Las reclamaciones laborales contra el acto
administrativo de encargo se tramitaran en efecto suspensivo, de conformidad con

lo dispuesto en la normativa vigente.
ACTO DE ENCARGO

tendra habilitado el enlace: https://www.uaesp.gov.co/content/subdireccion-

administrativa-financiera-procesos para la consulta permanente del proceso y sera

el canal principal de informacion frente a la gestién del Procedimiento de Encargos; asi

como todo aspecto relacionado con el proceso, reclamaciones y Actos Administrativos.

5.9.

REQUISITOS PARA LA DESIGNACION DEL ENCARGO:

Que se encuentre desempeiiando el empleo inmediatamente inferior al que
se pretende proveer transitoriamente. La Subdireccion Administrativa y
Financiera a través del proceso de Talento Humano, con el fin de garantizar el
reconocimiento del derecho preferencial de encargo, debera revisar e identificar
frente a la totalidad de la planta de empleos de la Unidad, sin distincion alguna por
dependencia, el servidor de carrera que desempefa el empleo inmediatamente
inferior a proveer transitoriamente y que acredite los requisitos definidos en esta

resolucion.

Cumplir con los requisitos minimos senalados para el empleo en el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales. La Subdireccion
Administrativa y Financiera a través del proceso de Talento Humano, constatara
de acuerdo con el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
vigente, cual de los servidores de carrera administrativa reune los requisitos de
estudio y experiencia requeridos para el desempeio del cargo a proveer.
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Frente al cumplimiento de requisitos, estos se verificaran con base en la
informacion que repose en la historia laboral, para tal propésito es responsabilidad
de los servidores publicos con derechos de carrera administrativa, tener
actualizada su hoja de vida con los documentos que acrediten estudios de
educacion formal, experiencia laboral y profesional adicionales a los acreditados al
momento de su vinculacidon, con el fin de ser analizados y evaluados para

determinar el derecho preferente.

No tener sancién disciplinaria en el ultimo afo. Se entiende que existe sancion
disciplinaria cuando al cabo de un procedimiento administrativo disciplinario
adelantado por autoridad competente, se emita una decision sancionatoria y esta

se encuentra en firme.

Que su ultima evaluaciéon del desempeino laboral sea sobresaliente. Se
entiende por ultima evaluacion la calificacion ordinaria y definitiva en firme,
obtenida en el periodo anual inmediatamente anterior en el empleo sobre el que
ostenta derechos de carrera, o en un empleo de carrera que desempefie en
encargo, como quiera que la Ley 909 de 2004 no restringe que dicho requisito deba

acreditarse exclusivamente en el empleo sobre el que se tiene titularidad.

Para el servidor con derechos de carrera que durante el periodo anual haya
desempenado varios empleos en la Unidad, la calificacion definitiva correspondera
a la sumatoria de las evaluaciones parciales que se hayan producido durante el
periodo anual, ya sea en el empleo del cual es titular o aquel que desempeie en

encargo.

Enunciado lo anterior, tenemos que el inciso segundo del articulo 1 de la Ley 1960
de 2019, prevé que si al momento de realizar el proceso de provision transitoria de
empleos de carrera, no se cuenta con servidores titulares de derechos de carrera
que, cumpliendo con los demas requisitos para el encargo, hayan obtenido una
calificaciéon Sobresaliente en su ultima evaluacién de desempefio laboral, el
encargo debe recaer en aquel servidor con derechos de carrera que, cumpliendo
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con tales requisitos, tenga una calificacion Satisfactoria, en consonancia con el

sistema de evaluacion de desempefio laboral adoptado por la UAESP.

En caso de que no exista servidor de carrera administrativa que tenga evaluacion
de periodo anual, sobresaliente o satisfactoria, se tendran en cuenta los
servidores de carrera administrativa que cuenten con evaluacién de periodo de

prueba.

Que posean las aptitudes y habilidades para su desempeiio. Por parte del
proceso de Talento Humano se realizara la verificacion de aptitudes y habilidades
para desempefiar el correspondiente empleo, atendiendo los contenidos
funcionales y comportamentales del empleo, consignados en el Manual de

Funciones y Competencias Laborales, bajo los siguientes parametros:

Respecto de los componentes funcionales, se verificaran a través de los
certificados de experiencia laboral o profesional que reposan en la historia laboral.
La verificacion de aptitudes y habilidades se llevara a cabo mediante la aplicacion
de una o varias pruebas de evaluacién de competencias laborales.

Si el aspirante no se presenta en la etapa de verificacion de aptitudes y
habilidades, salvo caso fortuito o fuerza mayor, se entendera que renuncia al
proceso de seleccion y se abstiene de ejercer su derecho preferencial al encargo.
El resultado de la verificacion de competencias comportamentales se reflejara en
un informe con resultado aprobado o no aprobado, el cual hara parte del proceso y
no sera publicado por confidencialidad.

Excepciones: Se entendera que el aspirante posee las aptitudes y habilidades
para ejercer el empleo, y por lo tanto no habra lugar a realizar verificacion de las

mismas, en los siguientes casos:

Para proveer empleos del nivel asistencial: Cuando el aspirante haya

desempefado con anterioridad un cargo con la misma denominacién, o uno con
diferente denominacién, pero con un propdsito de empleo o funciones similares.

Para proveer empleos de nivel técnico o profesional: Cuando el aspirante haya

desempeinado un empleo del mismo nivel con anterioridad.
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Existira empate cuando mas de un servidor de carrera, ubicado en el empleo
inmediatamente inferior, cumpla con los requisitos establecidos para el empleo a
proveer. En estos casos, se aplicaran los criterios de desempate definidos

institucionalmente.

Los puntajes asignados a cada uno de los criterios de desempate se encuentran
establecidos en la resolucién interna vigente “Por la cual se reglamenta el
procedimiento interno para la provisién de empleos mediante encargo”, o la norma que

la modifique, adicione o sustituya.

e De persistir el empate, se realizara sorteo por medio de sistema de balotas, en
presencia de los interesados, el Jefe de la Oficina de Control Interno y pluralidad

de servidores de la entidad.

e Los titulos de educacidon formal y la experiencia relacionada que se acrediten
seran adicionales a los requisitos minimos exigidos para cada empleo, de acuerdo

con el Manual de Funciones y Competencias Laborales.

e En caso de que exista mas de un titulo de educacion adicional de la misma
categoria solo se dard puntaje adicional por uno de los titulos, no seran

acumulativos.

e El puntaje es el resultado de la sumatoria de los criterios acreditados por el/la
servidor/a que se encuentre en empate y en consecuencia quien obtenga un

mayor puntaje obtendra el derecho preferencial.
5.11. CAUSALES DE TERMINACION DE ENCARGO

El encargo en empleos de carrera administrativa podra darse por terminado mediante

resolucion motivada o en cualquiera de los siguientes casos:

e Por renuncia al encargo.

Pagina 13 de 21 DES-FM-16
IPB V6



PROVISION DE EMPLEOS MEDIANTE

ENCARGO

e Por obtencién de evaluacion del desempefio no satisfactoria.

GTH-PC-23
V3

e Por decisidon del nominador debidamente motivada conforme al Art. 2.2.5.3.4 del
Decreto 1083 de 2015.

e Por la pérdida de los derechos de carrera.

e Cuando se acepte designacion para el ejercicio de otro empleo.

e Porlaimposicion de sancion disciplinaria consistente en suspension o destitucion.

e Por determinarse procedente la provisién definitiva del empleo, conforme a lo

dispuesto en el articulo 2.2.5.3.2 Decreto 1083 de 2015 (modificado por el articulo
1 del Decreto 498 de 2020).

e Porlas demas causales previstas en la normatividad vigente.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:
TABLA 2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PUNTO DE
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
Identificar las vacantes a Persona(s)
proveer por encargo delegada(s) por
Base de
Valida en el registro de la | Validacion de | el Subdirector (a)
cargos

planta de personal, las |vacantesenla| en el proceso de
1 _ . vacantes para
vacantes disponibles para planta de Talento Humano
o . _ proceso de
aplicacion a proceso de personal — Subdireccién
o _ encargo
encargo. Administrativa y
Financiera
Verificar los requisitos | Validacion de | El Subdirector o Base de
2 |de los empleos la planta de Persona(s) datos
inmediatamente inferiores | personalyla | delegada(s)por | de procesos
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PUNTO DE
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
Revisa la planta de personal | informacién el Subdirector de encargo
de conformidad con la|que reposaen (@) enel GTH-FM-08
normativa vigente, y realiza la historia proceso de Verificacion
la verificacion de requisitos laboral Talento de Requisitos
de los servidores de carrera Humano —
que son titulares del empleo Subdireccion
inmediatamente inferior al Administrativa
que se pretender proveer. y Financiera
Publicar la apertura del
proceso de encargo
Publica la apertura del
proceso de encargo,
informando la vacante a
proveer, asi como el
listado de los servidores
o _ Persona(s) GTH-FM-52
de carrera administrativa
o delegada(s) por Apertura
que cumplen requisitos o _
Pagina web de| el subdirector (a) proceso de
para desempefar el .
la Unidad en el proceso de encargo
3 |empleo vacante, por un o
_ Correo Talento Humano | Publicacion en
término de tres (3) dias . _ . .
Electronico — Subdireccion pagina web

habiles, igualmente, da
apertura al proceso de
encargo por  correo
electronico.

Nota: Si algun servidor
considera que tiene el
derecho preferente (es

decir que este en un cargo

inmediatamente inferior y

Administrativa y

Financiera

Comunicacion

oficial interna
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PUNTO DE
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
que cumpla con todos los
requisitos del manual de
funciones para el cargo
postulado) para acceder al
encargo debera
informarlo a través del
correo electronico
uaesp@uaesp.gov.co, con
copia al correo
electronico
encargos@uaesp.gov.co
para surtir el debido
proceso.
Recibir manifestaciones
de Interés
Recibe manifestaciones de .
Servidores
interés a través del correo o
o publicos L
electronico . Comunicacion
interesados
uaesp@uaesp.qov.co, con oficial interna
_ . Persona(s)
copia al correo electronico GTH-FM-53
delegada(s) por L
encargos@uaesp.gov.co de Correo . Verificacion y
4 . o el subdirector (a) . »
conformidad con el formato | electronico manifestacion
. en el proceso de
vigente. para
. Talento Humano .
Nota: Los servidores que . . otorgamiento
) _ — Subdireccion
estétn en lista y se de encargo
Administrativa y
encuentren interesados en _ .
. Financiera
la vacante a proveer, tiene
un término de tres
(3) dias desde |Ia
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PUNTO DE
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
publicacion de la apertura
de proceso de encargo.
Verificar las
manifestaciones de Persona(s)
interés delegada(s) por
_ . GTH-FM-53
Revisa las el Subdirector (a) o
_ . o _ Verificacion y
manifestaciones allegadas, Administrativo (a) _ .
manifestacion
5 |al vencimiento del término en el proceso de
ara
de la Talento Humano P .
L ) - otorgamiento
publicacion de la apertura — Subdireccion
o _ de encargo
del proceso, y hace la Administrativa y
verificacion para el Financiera
otorgamiento de encargo.
¢ Hay dos o0 mas
servidores con empate?
Si: Continua a la actividad
No. 6
No: Continua con
actividad No. 7
Verificar  criterios de
desempate Persona(s)
Aplica criterios de delegada(s) por GTH-FM-53
desempate entre los el Subdirector (a) | Verificacion y
6 servidores en lista y con en el proceso de | manifestacion

manifestacion de interés Talento Humano para
que tiene igualdad de — Subdireccién otorgamiento
condiciones en la aplicacién Administrativa y de encargo
de los Financiera
requisitos.
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PUNTO DE
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
Publicar los resultados Publicacion en
Publica los resultados en la Persona(s) pagina web
Pagina Web de la delegada(s) por |Comunicacion
Unidad de la persona a la _ el Subdirector (a) | oficial interna
_ Pagina Web
que le asiste el derecho. en el proceso de | GTH-FM-53
7 Correo o
Talento Humano | Verificacion y
Electronico
— Subdireccién |manifestacion
Administrativa y para
Financiera otorgamiento
de encargo
.Se presentaron
reclamaciones?
Si:  Continua con la
actividad No. 8
No: Continua con la
actividad No. 9
Revisar las
reclamaciones al Estudio
de Verificacion y publicar
Persona(s)
resultados Revisa las
. . delegada(s) por
reclamaciones  radicadas .
o el Subdirector (a)
dentro de los términos, y L
. . en el proceso de |Publicacion en
8 analiza y Pagina Web _
_ Talento Humano | pagina web
resuelve en un término de _ .
— Subdireccién
cinco (5) dias.
Administrativa y
Una vez resueltas las ) .
_ _ Financiera
reclamaciones, publica el
resultado final del estudio,
cuando esta  resulte
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No.

ACTIVIDADES

PUNTO DE
CONTROL

RESPONSABLE

REGISTRO

favorable con el servidor
que hizo la reclamacion.
Nota: No se aceptaran
reclamaciones anoénimas o
de personas ajenas a los
servidores publicos de

la Unidad.

Expedir el Acto
Administrativo de
encargo o nombramiento
provisional y publicar en
la pagina web
Verifica el cumplimiento
de Ila totalidad de los
requisitos  del servidor
publico con el derecho
preferencial de encargo. A
partir de la finalizacion del
término de publicacion del
aviso en que se
comunique el resultado
del estudio de verificacion
de cumplimiento  de
requisitos, adelanta las
accionestendientes a
concretar la  provision
transitoria por encargo o
nombramiento en

provisionalidad.

Pagina Web

Persona(s)
delegada(s) por
el Subdirector (a)
en el proceso de
Talento Humano

— Subdireccién
Administrativa 'y

Financiera

Acto
administrativo
Publicacion en

pagina web
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PUNTO DE
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
CONTROL
Nota: En el evento de no
existir reclamaciones,
publica en la pagina web
aviso informativo donde
manifiesta que “no se
presento ninguna
reclamacion”.
Notificar el Acto Persona(s)
Administrativo de delegada(s) por
Encargo el Subdirector
Acto
Notifica al servidor publico, (a) en el proceso o .
. Correo Administrativo
10 |para que surta los tramites . de Talento o
Electronico Comunicacion
asociados con la Humano —
_ _ . . oficial interna
aceptacion y posesion en Subdireccion
el empleo. Administrativa y
Financiera
Archivar la
documentacion soporte
Persona(s)
del proceso a la Historia o
delegada(s) por Historia
Laboral
. . el Subdirector (a) Laboral
Archiva la documentacion . -
Hoja de control| en el proceso de |Documentacio
11 |soporte del proceso y de la .
. _ . del expediente | Talento Humano | n soporte del
designacion mediante
o laboral — Subdireccién proceso de
encargo en la Historia o .
Administrativa y encargo
Laboral del Servidor
Financiera
Publico y en el archivo de
gestion correspondiente.
Fuente: UAESP
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TABLA 3 CONTROL DE CAMBIOS
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Versién Fecha Descripcion de la modificacion
1 31/05/2022 | Se documenta el procedimiento y sus registros anexos.
Actualizacion 'y modificacion del procedimiento en
2 27/10/2023 . . _ o
respuesta a la normativa vigente, ajuste de actividades
Se actualiza el procedimiento de acuerdo con la
modificacion de la resolucién interna 873 del 26/10/2023
3 09/04/2026 .
donde se establecen los criterios de desempate para
provision de encargos y se ajusta la normativa aplicable.

8. AUTORIZACIONES:

Fuente: UAESP

TABLA 4 AUTORIZACIONES

NOMBRE

CARGO

FIRMA

Monica Alexandra

Contratista Subdireccion

/é\:fa ilc ‘ Q

Soler Administrativa y Financiera
Luz Alba Jiménez | Técnico Operativo (E) Subdireccién
Elaboré | Ayala Administrativa y Financiera W “\"“"{, s
Profesional Especializado
Karen Nifio A
) Subdireccion  Administrativa  y | Voen N £
Ramirez e .
inanciera
s /L -
Dolly Arias Casas | Subdirectora Administrativa. -
Revisé Luz Mary Palacios | Profesional Oficina Asesora de| 7
Castillo Planeacion. g x| el
Jesus Eduardo Gil
Aprobo Jefe Oficina Asesora de Planeacion Y%
Yaya (=
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