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Instructivo para la provision de empleo de carrera administrativa por Encargo

El presente documento se elabord teniendo en cuenta el Criterio Unificado 13082019 de 2019 de la
Comisidn Nacional del Servicio Civil “Criterio Unificado Provisién De Empleos Publicos Mediante
Encargo y Comisién para Desempefiar Empleos de Libre Nombramiento y Remocién o de Periodo”.

1. lIdentificacion de la necesidad

Una vez revisadas las vacantes temporales y definitivas de la planta de la entidad, y las solicitudes
de provisidn de personal de las dependencias se procede a definir los cargos a proveer por encargo.

2. Revisién de la planta de personal

Por cada vacante a proveer se identifican a los funcionarios de carrera administrativa titulares del
cargo inmediatamente inferior, desciendo progresivamente en la planta en caso de no existir
aspirantes que cumplan con los requisitos minimos del cargo en el nivel estudiado. Para el nivel
profesional se verifica a través de la profesion y el nivel de estudios requerido de acuerdo con el
Manual de funciones y competencias vigente.

3. Priorizacién

Del listado de esos funcionarios del cargo inmediatamente inferior que aplican en la formacién
minima requerida por el cargo, se verifica y prioriza el listado teniendo en cuenta:

e Evaluacién de desempefio completa para el afio inmediatamente anterior, sin periodo de prueba.
¢ Evaluacién de desempefio del aflo inmediatamente anterior en el nivel sobresaliente.
e Estar encargado por un tiempo mayor a 6 meses

4. Cumplimiento de los requisitos minimos

Con base en la informacién reportada en el software G+, se verifica el cumplimiento de los requisitos
minimos por parte de los funcionarios priorizados. Si ninguno de estos empleados cumple con los
requisitos minimos del cargo, se procede a revisar la historia laboral de los funcionarios que ocupan
el empleo inmediatamente inferior y que hayan obtenido una evaluacién de desempefio
satisfactoria en el afio anterior.

En caso de que tampoco los funcionarios del cargo inmediatamente inferior con calificacion
satisfactoria cumplan con los requisitos minimos, se retorna al paso 2, identificando a los
funcionarios del siguiente nivel inferior que cumplan al menos con la formacién académica minima
requerida, y se continla con los pasos subsiguientes. Este procedimiento deberd repetirse
sucesivamente, descendiendo en la estructura de la planta de personal de la entidad.

Si no existe ningun servidor de carrera en la planta que reuna los requisitos minimos del cargo,
podran considerarse aquellos servidores que hayan superado recientemente el periodo de prueba,
continuando el proceso desde el paso 2.
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5. Publicaciény divulgacion de la revision

Se divulga en la pagina web de la entidad y mediante un correo de INFO, el desarrollo del proceso y
los resultados obtenidos del estudio de la planta para la provisidn de la vacante identificada, con el
objeto de que si algun funcionario considera que también debe ser tenido en cuenta para la vacante
envié su solicitud por los canales institucionales a la Secretaria de Gestion Humana dentro de los 3
dias habiles siguientes a la publicacidn del informe.

6. Notificacién oficial a los funcionarios identificados

Mediante el correo de la Secretaria de Gestién Humana se envia mensaje a los correos
institucionales y personales registrados en la base de datos de la entidad, para que los funcionarios
gue aplican envien su manifestacion de interés al cargo, por el medio que se disponga, los servidores
gue no estén interesados en ser encargados deberan también comunicar su decisién.

7. Evaluaciéon de habilidades y competencias

Efectuada la manifestacion de interés por uno o varios aspirantes, la Secretaria de Gestién Humana
aplicara a los interesados pruebas psicométricas para verificar el cumplimiento de habilidades y
competencias. En caso de existir pluralidad en los funcionarios que superen las pruebas sicométricas
se clasificard en orden de mérito a los servidores segun las aptitudes y habilidades evaluadas asi:
Resultado en las pruebas sicométricas (0.4) + Resultado en la evaluacién anual de EDL en
competencias (0.3) + Resultado de la entrevista (0.3).

Si es un solo aspirante para el cargo y obtiene un puntaje igual o encima al minimo es decir que
cumple con los requisitos, se efectuara el nombramiento en encargo a éste. En caso de no superar
la prueba se regresara al paso 2 con los funcionarios de carrera administrativa titulares del cargo
siguiente inmediatamente inferior y se continuara con los pasos posteriores.

Se publicara en la pagina web los resultados de las pruebas de habilidades y competencias y la
clasificacidn de los postulados en orden de mérito. En caso de existir empate, se publicara en este
mismo informe la aplicacion de los criterios de desempate explicados a continuacién, para obtener
el funcionario seleccionado a proveer el vacante objeto de encargo.

8. Criterios de desempate

En caso de presentarse empate en la aplicacién de la férmula anterior, se seleccionara al funcionario
para el encargo, verificando los siguientes criterios en estricto orden descendente y excluyente:

e Mayor experiencia relacionada
Se otorgara el encargo, al servidor con derechos de carrera administrativa que acredite mayor
experiencia relacionada de la vacante a proveer de acuerdo con el manual de funciones y
competencias vigente.

e Pertenecer a la misma dependencia en la que se encuentra la vacante
Si persiste el empate, se designard al funcionario con derechos de carrera que pertenezca a la
misma dependencia en la que se encuentra el empleo objeto de provision.
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e Mayor calificacién en EDL
Si persiste el empate, se designara al funcionario con derechos de carrera que acredite mayor
puntaje en la calificacién de la evaluacién del desempefio laboral anual u ordinaria del afio
inmediatamente.

e Titulos académicos adicionales
Si persiste el empate, se designara al empleado con derechos de carrera administrativa que acredite
mayor puntaje en estudios teniendo en cuenta los titulos académicos de educacién formal
adicionales al requisito minimo exigido para el cargo, segun la valoracion establecida en la siguiente
tabla, para lo cual se verificara la informacion de su hoja de vida:

Nivel Profesional Nivel Técnico

e Doctorado: 60 e Maestria: 50

e  Maestria: 50 e Especializacién profesional: 40

e  Especializacién: 40 e Especializacion técnica - tecnolégica: 30
Pregrado
¢ Nivel técnico o tecnolégico: 10
e Nivel Profesional: 20

e Mayor antigiiedad en la Entidad:
Se designara al empleado con derechos de carrera administrativa que acredite mayor antigiiedad
en Alcaldia de Barranquilla. La antigliedad se contard desde el momento en que el funcionario
ingresd a la entidad, sin que se medie presentacion de renuncia, o en caso de haberlo hecho no
hayan transcurrido mas de quince (15) dias habiles de interrupcidn en la vinculacion en la entidad.

e Distinciones
Si persiste el empate, se designara al servidor publico que cuente con distinciones, reconocimientos
u honores en el ejercicio de sus funciones durante los Ultimos cuatro (4) afios.

e Condicion de Victima
Se designard al empleado con derechos de carrera administrativa que acredite la condicién de
victima, en los términos del articulo 131 de la Ley 1448 de 2011, "Por la cual se dictan medidas de
atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras
disposiciones ".

e Participacion en elecciones
El servidor de carrera que hubiere sufragado en las elecciones inmediatamente anteriores, para lo
cual deberd aportar el certificado de votacion de acuerdo con lo establecido en el articulo 5° de la
Ley 403 de 1997.

e Sorteo
Si persiste el empate, se otorgara el derecho al encargo mediante sorteo que sera efectuado con la
presencia de una comisién de la Gerencia de Control Interno.
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