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INTRODUCCION

La presente guia sefiala os lineamientos, definiciones, requisitos y el pasc a pasc a seguir en el marco de
los procesos de encargos en empleos vacantes del Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios
Ambientales-IDEAM, con el proposito de promover la participacion, el acceso y la promocidn de los
servidores plblicos con derechos de carrera administrativa de la entidad, en cumplimiento del principio
constitucional de mérito.

1. OBIJETIVO

Orientar a los servidores pulblicos con derechos de carrea administrativa del Instituto de Hidrologia,
Meteorologia v Estudios Ambientales-IDEAM, para la presentacidn y gestign de las solicitudes de encargo
en los empleos vacantes en forma definitiva y temporal, con el fin de promover el acceso a empleos de
superior jerarquia.

2. ALCANCE

El alcance del presente documento, inicia a partir de la oferta de empleos en vacancia temporal o
definitiva, comprende la manifestacién del interés del servidor publico con derechos de carrera
administrativa para participar de los procesos de encargo ofertados, la revision del cumplimiento de los
requisitos exigidos para el encargo y culmina con la expedicidn del acto administrativo de encargo de los
empleos ofertados.

3. DEFINICIONES
e C.N.S.C: Comision Nacional del Servicio Civil.

» Derechos de carrera administrativa: son aguellos que se adquieren producto de un proceso de
seleccion meritocratico, para el acceso y permanencia en la funcidn publica. Estos derechos se
traducen en estabilidad laboral, capacitacién permanente, estimulos por el desempefio sobresaliente,
ser comisionado en cargos de libre nombramiento y remocidn y a ser reincorporado o recibir
indemnizacién en caso de supresion del cargo.

¢ Niveles de cumplimiento: En desarrollo del proceso de evaluacion del desempefic laboral de los
servidores publicos con derechos de carrera administrativa, la calificacidn se enmarca en los siguientes
niveles: Sobresaliente — Destacado — Satisfactorio — No Satisfactorio.
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* Nucleo basico del conocimiento: Es la division o clasificacion de un area del conocimiento en sus
campos, disciplinas o profesiones esenciales, las cuales se determinan en los correspondientes
manuales especificos de funciones y de competencias laborales, de acuerdo con el Sistema Nacional
de Informacién de la Educacion Superior-SNIES, que administra el Ministerio de Educacién Nacional.

¢ Vacante temporal: Es aquella situacién que se produce cuando el servidor publico se separa
transitoriamente de las funciones del empleo que desempefia, de acuerdo con las circunstancias
previstas en el articulo 2.2.5.2.2. del Decreto No 1083 de 2015.

* Vacante Definitiva: Es la situacion definida para aquellos empleos en los cuales no haya servidor
publico con derechos de carrera sobre los mismos.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

* Articulo 24, Ley 909 de 2004: Por ia cual se expiden normas que regulan el empleo publico, ia carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

* Decreto 1083 de 2015: Por medio de la cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcion publica.

Titulo 2, capitulo 3: Factores y estudios para la determinacién de los requisitos.

Titulo 2, capitulo 4: Requisitos generales para el ejercicio de los empleos.

5. GENERALIDADES

El encargo es la situacion administrativa por la cual la avtoridad nominadora designa temporalmente a un
servidor publico para asumir, total o parcialmente, las funciones de otro empleo vacante por falta
temporal o definitiva de su titular.

En ese sentido, el encargo constituye una modalidad de provisién transitoria de empleos en la
administracién publica y genera una situacién administrativa para el empleado designado en encargo.

En relacion con la provisién transitoria de empleos de carrera administrativa, el articulo 24 de la Ley 909
de 2004 establece que el encargo sélo podra recaer en servidores publicos que ostenten derechos de
carrera. En consecuencia, a los empleados provisionales o de libre nombramiento y remocion no les asiste
el derecho a ser encargados en empleos de esta naturaleza.
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Por lo tanto, el encargo esta previsto como un derecho preferencial a favor de los servidores publicos de
carrera que cumplan los requisitos que sefiale la ley.

El derecho al encargo se haré efectivo en orden estrictamente descendente, de acuerdo con el nivel
jerarguico y el grado salarial de los empleos de los cuales sean titulares los servidores publicos de carrera
administrativa.

El encargo de los servidores publicos de carrera administrativa del Instituto de Hidrologia, Meteorologia y
Estudios Ambientales-IDEAM se adelantara de conformidad con el Principio del Mérito previsto en la
Constitucion Politica, la Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios.

Los servidores publicos con derechos de carrera administrativa del IDEAM, podran ser encargados de un
empleo de superiar jerarquia siempre y cuando se cumpla con los siguientes requisitos:

5.1. Ostentar derechos de carrera administrativa.

El encargo de los empleos ofertados, solo es predicable respecto de los servidores que ostenten derechos
de carrera administrativa en los empleos de los cualas son titulares.

Esta condicidn se acreditard con la respectiva inscripcion en el Registro PUblico de Carrera que la
administra la Comisién Nacional del Servicio Civil- CNSC, o con la certificacion que sobre el particular expida
el Coordinader del Grupo de Administracién y Desarrolio del Talento Humano del IDEAM.

5.2. Desempefiar el empleo inmediatamente inferior al que se aspira a ocupar en encargo

L.a designacién en encargo de un empleo vacante, se efectuard en orden descendente, de acuerdo con la
escala jerdrquica de titulares de carrea, con el servidor publico que ostente derechos de carrera
administrativa en el empleo inmediatamente inferior al empleo a proveer.

£n el evento en gue no exista servidor publico que ostente derechos de carrera en el empleo
inmediatamente inferior, dentro del proceso de encargos que se adelante, |a verificacion de requisitos se
efectuara iniciando con el servidor publico que aspira a ocupar el empleo a través de esta figura, en forma
descendente y de acuerdo con el nivel jerarquico y el grado salarial.
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5.3. Ultima evaluacion del desempeidio laboral con nivel de cumplimiento sobresaliente

Sera necesario que el servidor publico de carrera administrativa que pretenda acceder al encargo, obtenga
un nivel de cumplimiento SOBRESALIENTE en su Ultima evaluacion del desempefio laboral (ordinaria y
definitiva), de conformidad con los criterios establecidos en el acuerdo de la Comisién Nacional del Servicio
Civil- CNSC, sobre evaluacion de desempefio.

Cuando no exista servidor publico con derechos de carrera administrativa que cuente con el derecho

preferencial para ser encargado vy, siempre que se requiera proveer un empleo por estrictas necesidades
del servicio.

5.4. No haber sido sancionado disciplinariamente en el Giltimo afio

Para efectos de cumplir con este requisito, se requiere que el servidor plblico que aspira a ser encargado
no haya sido sancionado disciplinariamente (con sancidn en firme), en el periodo de un afio comprendido
desde la fecha de publicacion del estudio de verificacion de requisitos, hacia atrds. Las sanciones
disciplinarias seran establecidas en aplicacion de la Ley 734 de 2002 y sus modificatorios.

Las sanciones disciplinarias impuestas durante el ejercicio del encargo, no configuran causal para darlo por
terminado, a menos que se trate de las sanciones de suspension provisional o destitucian.

El grupo de Administracién y Desarrollo del Talento Humano verificard esta situacion, mediante
certificacion expedida por el Grupo de Control Interno Disciplinario del IDEAM.

5.5. Cumplir con los requisitos de estudio y experiencia exigidos para ocupar el empleo vacante

Para el cumplimiento de este requisito, se tendra en cuenta el Manual de Funciones y de Competencias
Laborales vigente en el IDEAM, al momento de la provision del empleo.

En cumplimiento de requisitos minimos de estudic vy experiencia, se verificara con fundamento en la
informacion registrada en la historia laboral de los servidores puablicos con derechos de carrera
administrativa del IDEAM.

Los Servidores Publicos de Carrera Administrativa que se postulen para acceder en encargo, podran remitir
al Grupo de Administracién y Desarrollo del Talento Humano la documentactdn de estudios y experiencia
que no repose en la respectiva historia laboral y que permita verificar el cumplimiento de los requisitos
minimos establecidos para el desempefio del empleo objeto de provision, hasta antes de la publicacién de
la verificacién de requisitos minimos para encargo.
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Una vez efectuada la publicacion antes sefialada, no se admitird documentacién complementaria para

hacerla valer dentro del proceso de encargos en curso.
5.6. Poseer las aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo en el cuil se aspira a ser encargado.

Lo anterior se establecerd de acuerdo al formato que serd diligenciado por el Coordinador del Grupo de
Administracién y Desarrollo del Talento Humano.

6. CRITERIOS DE DESEMPATE,

Son los establecidos en la Resolucién de Criterios de Desempate adoptados por el Instituto.

7. ETAPAS DEL PROCESO DE ENCARGOS

7.1 Publicacion de oferta de empleos vacantes:

Previo a la iniciacion del proceso del encargo respectivo, la Direccion General del Ideam, mediante
comunicacién escrita, autorizard a la Secretaria General para ofertar los empleos publicos vacantes.

El Grupo de Administracién y Desarrolio del Talento Humano, publicara la oferta de empleos en vacancia
definitiva o temporal, a través de los medios oficiales del Ideam, por el término de 5 dias habiles para la
consulta de todos los servidores publicos de carrera administrativa.

Serd responsabilidad de todos los servidores publicos de carrera administrativa, consultar
permanentemente en los medios de comunicacidn oficiales del IDEAM, las publicaciones efectuadas en
desarrollo de los procesos de encargo que se adelanten, para participar en los mismos.

7.2 Manifestaciones de interés:

Los servidores publicos que se caonsideren cumplir con los requisitos establecidos en el acapite de
Generalidades, deberan diligenciar el formato de manifestacidon de interés para encargo y remitirlo
firmado y escaneado al correo electrénico procesoencargos@ideam.gov.co dentro de los (5) dias habiles
en los que se encuentren publicados la oferta de empleos, para tales efectos.

Los Servidores publicos con derecho de carrea administrativa podran manifestar su interés de encargo en
cuantos empleos consideren, siempre y cuando cumplan con los requisitos establecidos en el acapite de
Generalidades, en cuyo caso deberan diligenciar el formato antes sefialado para cada empleo en el que
estén interesados.
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La distribucidn y ubicacion de los empleos objeto de oferta dentro de los procesos de encargo, no podré
ser modificada por ningin motivo. Por lo tanto, el aspirante debe tener claridad que al momento de aspirar
al encargo y ser seleccionado para ocupar el empleo, deberd desempefiar las labores en la dependencia,
grupo interno de trabajo y/o ubicacién geografica del empleo descrita en la etapa de pubiicacién.

7.3. Revision de cumplimiento de requisitos

Una vez recibidas las manifestaciones de interés por parte de los servidores publicos de carrera
administrativa, para participar en los procesos de encargos ofertados, el GADTH procedera a realizar la
verificacion del cumplimiento de requisitos para encargos, de gue tratan los numerales 5.1 a 5.5 del
acapite de Generalidades de! presente documento.

Para efectos de garantizar el cumplimiento del requisito relacionado con “desempefiar el empieo
inmediatamente inferior al que se aspira a ocupar mediante encargo’, el Grupo de Administracién y
Desarrollo de Talento Humano efectuard la revisién de requisitos minimos frente a los servidores publicos
que ostenten derechos de carrera en empleos inmediatamente inferiores a los que son objeto de
provision. Por lo tanto, Gnicamente seran publicados los mencionados servidores, por sobre los demas que
hubieren manifestado su interés. Por lo tanto, el andlisis se hara sobre el emplec del cual es titular el
servidor respectivo, no sobre el empleo que éste desempefie en enca rgo, si existiere.

Para garantizar los principios constitucionales de igualdad, transparencia, publicidad y confiabilidad en el
proceso de verificacion sobre el cumplimiento de requisitos para el otorgamiento de encargos, el resultado
del estudio, se publicara por el término de (5) dias hébiles en la intranet del Instituto.

Durante este término, los servidores publicos con derechos de carrera podran presentar solicitudes de
revision para que el Grupo de Administracién y Desarrollo de Talento Humano efectde el analisis
correspondiente. Si se presentan solicitudes de revisién y éstas a su vez, dan lugar a la modificacién del
estudio, se publicard nuevamente por cinco (5) dfas habiles. De presentarse nuevamente solicitudes de
revision sobre esta Ultima publicacion, sélo podrén versar sobre las modificaciones realizadas.

Una vez vencido el término de publicacion de verificacion sobre el cumplimiento de requisitos o de su
modificacion, sin que haya presentado solicitud de revisién alguna contra el resultado del estudio, éste se
considerara definitivo.

Serd responsabilidad de todos los servidores publicos de carrera administrativa, consultar
permanentemente en la intranet del Instituto, las publicaciones efectuadas en desarrollo de los procesos
de encargo que se adelanten, a efectos de presentar las solicitudes de revisién respectivas.
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7.4. Publicacidn de resultados finales

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos por parte de los empleados de carrea administrativa
se efectuard la publicacién de los resultados finales de los procesos de encargo ofertados, en la cual se
sefialardn los items contemplados en el acapite de Generalidades, y cuando a ello haya lugar, se dara la
aplicacion a los criterios de desempate.

Para garantizar los principios constitucionales de igualdad, transparencia, publicidad y confiabilidad en el
proceso de verificacion sobre el cumplimiento de requisitos para el otorgamiento de encargos, el resuttado
del estudio, se publicara por el término de 5 dias habiles en la intranet del Instituto. Durante este término
los funcionarios podrdn presentar solicitudes de revisidn de estudio. Una vez culminado el término de los
3 dias hahiles de publicacién del listado, sin que se haya presentado solicitud de revisidn alguna contra el
mismo, éste se considerard definitivo. Si se presentan solicitudes de revisién y éstas dan lugar a la
modificacion del estudio, se publicarda nuevamente por 5 dias habiles. De presentarse nuevamente
solitudes de revisién sobre esta dltima publicacion, sélo podrén versar sobre las modificaciones realizadas.
Una vez vencido el término de 5 dias habiles de publicacién de los resultados finales o de su modificacién,
sin que se haya presentado solicitud de revision alguna, éste se considerara definitivo.

Serd responsabilidad de todos los servidores pulblicos de carrera administrativa, consultar
permanentemente en la intranet del Instituto, las publicaciones efectuadas en desarrollo de los procesos
de encargo que se adelanten, a efectos de presentar las solicitudes de revision respectivas.

7.5, Expedicion actos administrativos de encargo

Una vez surtida las etapas anteriores, se expedirdn los actos administrativos de encargo, los cuales se
publicaran en la pagina web de la entidad, en cumplimiento de lo previsto en el paragrafo del articulo 65
de la Ley 1437 de 2011.

De conformidad con lo previsto en la circular N2 002 del 9 de febrero de 2016 de la CNSC, dentro de los
{10) dias habiles siguientes a la publicacion del acto administrativo, los servidores publicos de carrera
administrativa encargados que consideren que se produjo desmejoramiento laboral por causa del encargo,
podran presentar escrito de reclamacién en primera instancia ante la Comisién de Personal. Contra la
decision proferida por [a Comision de Personal procedera reclamacién en segunda instancia ante la CNSC.

lgualmente, dentro de los {10) dias habiles siguientes a |la publicidad del acto administrativo de encargo,
el funcionario que considere vulnerado su derecho preferencial a encargo, podrd interponer escrito de
reclamacién en primera instancia ante la Comision de Personal de la entidad. Contra dicha decisidn
procederd reclamacion en segunda instancia ante la CNSC. Dichas reclamaciones se tramitardn en efecto
suspensivo, esto significa que se surtird el encargo una vez se resuelva con caracter definitivo la
reclamacion
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8. Disposiciones finales.

El desarrollo de las etapas de cada proceso de encargo sera independiente del resultado de los demas,
razén por la cual, los resultados de las diferentes etapas se podran publicar individualmente y en
momentos distintos, segin como avance la dindmica de cada proceso.

La posesién en el encargo, se debera realizar dentro de Jos diez (10) primeros dias (calendario) de cada
mes a efectos de que surtan los cambios en la némina y seguridad social del periodo correspondiente.
8. Seguimiento, monitoreo y retroalimentacion para la solicitud de £Ncargos.

El Grupo de Administracién y Desarrollo del Talento Humano ejercerd la supervision, monitoreo y
retroalimentacion de los procesos de encargo para los servidores publicos que ostentan derechos de

carrera administrativa en el Instituto, a través de los controles y documentos internos dispuestos para tal
fin,
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