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CIRCULAR INFORMATIVA No. 03 de 2024

San Martin - Meta, 20 de febrero de 2024

DE: DIRECCION
PARA: SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA
ASUNTOQ: Publicacion Estudio N° 001 para proveer una vacante mediante encargo de la

planta de persona de SECRETARIA CODIGO 440 GRADO 03.

Dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 1° de la Ley 1960 de 2016, la circular
20191000000117 del 29 de julio del 2019, proferida por la Comisién Nacional del Servicio Civil
y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica frente al informe de vacantes definitivas
y encargos Yy al plan anual de vacantes de la entidad, la Direccion del Instituto Departamental
de Cultura del Meta da inicio al proceso de provisién transitoria de una vacante de |a planta de
personal mediante la figura de encargo.

Por lo anterior se da a conocer la oferta de empleo de la vacante para encargo donde se indica
el propésito principal, funciones esenciales, requisitos de formacion académica y experiencia
laboral o relacionada, segtin Resolucién No. 135 del 25 de agosto de 2021, por el cual se
modifica y adopta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del Instituto Departamental de Cultura del Meta.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

e Manejo de la informacion
e Relaciones interpersonales
e Colaboracion

Los servidores interesados en el empleo ofertado, pueden remitir su solicitud de inclusion o
revision del estudio del encargo en el empleo ofertado y que consideren CUMPLEN con los
requisitos anteriormente mencionados, al correo electrénico contacto@culturameta.gov.co
hasta el dia miércoles 6 de marzo de 2024.

Es de aclarar que el presente estudio esta dirigido Gnicamente a los servidores publicos
administrativos con derechos de carrera de la entidad y no se admitiran solicitudes en tiempos
extemporaneos a los sefialados.

Al respecto del proceso de encargos la Direccion se permite definir los criterios, lineamientos
y/o parametros que se tendran en cuenta para determinar el funcionario que accede para la
provision transitoria mediante encargo, enmarcado en los parametros establecidos en el articulo
1 de la Ley 1960 de 2019:

“ARTICULO 1. El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, quedar4 as:

Articulo 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de
carrera administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en estos si
acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio,
no _han sido sancionados disciplinariamente en el ultimo aifio y su dltima evaluacién del
desemperio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacién sobresaliente, el encarqo
debera recaer _en quienes tengan las mas alfas calificaciones descendiendo del nivel
sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacién que estén aplicando
las entidades.

Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo deberé reunir las condiciones y requisitos
previstos en la 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 provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remocion,
que cumplan los requisitos y el perfil para su desempeiio.

En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses, prorrogable
por tres (3) meses mas, vencidos los cuales el empleo debera ser provisto en forma definitiva.
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Paragrafo 1. Lo dispuesto en este artlculo se aplicaré para los encargos que sean otorgados
con posteridad a la vigencia de esta ley.

Pardagrafo 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante encargo O r_vombrtamiento
provisional, el nombramiento o en quien este haya delegado, informara la existencia de la
vacante a la Comisién Nacional del Servicio Civil a través del medio que esta indique”

Ahora bien, de conformidad con los lineamientos de la Circular 20191000000117 del 29 de julio
del 2019, proferida por la Comisién Nacional de Servicio Civil y el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica y el plan anual de prevision de recursos humanos de la entidad.

1. REPORTE DE LAS VACANTES DEFINITIVAS A LA CNSC

La Direccidn reporta a la Comision Nacional del Servicio Civil a través de su aplicativo SIMO,
las vacantes definitivas a proveer de manera transitoria de la entidad.

2. REQUISITOS PARA EL OTORGAMIENTO DE ENCARGO

La Direccién realiza el estudio de cumplimiento de los requisitos para el otorgamiento de
encargo de cada uno de los niveles de empleos administrativos (Profesional, Técnico y
Asistencia) teniendo en cuenta las siguientes condiciones:

a. El servidor publico debe estar inscrito en el registro publico de carrera del Instituto
Departamental de Cultura del Meta.

b. Acreditar los requisitos para el ejercicio del empleo objeto al encargo.

c. Haber sido calificado como sobresaliente en la Ultima evaluacion definitiva del

desempefio laboral, que corresponda al (1° de febrero de 2023 al 31 de enero del 2024)

Poseer las aptitudes y habilidades para su desemperio.

e. No haber sido sancionado disciplinariamente en el afio anterior.

f. El encargo recaera en el servidor publico de carrera que se encuentre
desempeiiando_el empleo inmediatamente inferior que exista en la planta del
personal del Instituto Departamental de Cultura del Meta, siempre y cuando retina las
condiciones y requisitos previstos en la norma.

Q.

De no acreditarse dichas condiciones, el encargo debe recaer en los servidores publicos que
tengan las mas altas calificaciones descendiendo en el nivel sobresaliente al satisfactorio,
siempre y cuando cumpla con los requisitos para el otorgamiento del encargo.

3. CRITERIOS PARA DESEMPATE

La Direccion implementa los siguientes criterios de desempate para los casos en que se
presenten entre los servidores publicos que cumplan con los requisitos previstos en la norma'y
que cuenten con el mismo puntaje de calificacion de la ultima evaluaciéon de desempefio laboral
definitiva, en orden de prevalencia y atendiendo los siguientes criterios:

a. Antigiiedad: La misma se entendera, desde el momento en que el servidor publico tomo
posesion en el empleo de carrera administrativa.
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b. Analisis Hoja de Vida: Siendo estos los requisitos ADICIONALES a los requeridos para
el empleo, como los son:

1. Educacion superior: (Pregrado, Técnico profesional, Tecnélogo, Profesional
Universitario, Posgrado “Especializacion, Maestria, Doctorado y Postdoctorado.)

2. Experiencia Laboral: (Certificado con todas sus formalidades, que resultan del
vinculo laboral propios de los niveles Asistencial, Técnico y Profesional externos a la
entidad relacionados con las funciones del empleo.)

3. Certificaciones de Educaciéon para el Trabajo y Desarrollo Humano: Mayor
numero de horas de cursos relacionados con las funciones del empleo.

c. El servidor Publico de carrera que hubiere sufragado en las elecciones inmediatamente
anteriores, para lo cual debera aportar el certificado de votacién de acuerdo con lo
establecido en el articulo 5 de la Ley 403 de 1997.

d. De no ser posible el desempate, se decidira a la suerte por medio de balotas, en presencia
de la pluralidad de servidores de la entidad, entre ellos en la Oficina de la direccién.

4. PUBLICACION DEL ESTUDIO DE VERFICACION

Los estudios de verificacion de cumplimiento de los requisitos para la vacante seran publicados
en la pagina web de la entidad y remitido a través del correo electrénico masivo por un término
de cinco (5) dias contados a partir de la publicacion.

Por tema de transparecia los estudios se publicaran a través de la cartelera o un lugar visible
de las sedes de la entidad.

5. MANIFESTAQI()N DE INTERES DE CONTINUAR EN EL PROCESO, SOLICITUD
DE INCLUSION O REVISION

Los servidores publicos que aparezcan en los estudios de verificacion de cumplimiento de
requisitos para el vacante SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 07, deberan durante el tiempo
de publicacién, manifestar su interés de continuar con el proceso, enviando un correo

electrénico al correo contacto@culturameta.gov.co

Los servidores publicos que no remitan dentro del término de cinco (5) dias contados a partir
de la fecha de su publicacion la manifestacion de interés seran excluidos del estudio de
verificacion.

Con relacién a los servidores publicos administrativos que no fueron incluidos en el estudio y
que consideren que cumplan con los requisitos del empleo seleccionado y acrediten
cumplimiento de lo exigido en el articulo 1° de |la Ley 1960 de 2019, para acceder a un encargo
o que soliciten revision del estudio, podra solicitar inclusién o revision del estudio de

encargo asi:

a). Remitir solicitud de inclusion o revision del estudio del encargo del empleo en mencién donde
considere que CUMPLE con los requisitos, es preciso sefialar que debe hacer referencia al
empleo que se va a postular, indicando los nombres y cédula del postulante.
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b). Estos estudios estan sujetos a las modificaciones que surtan como consecuencia de la
revisiéon que soliciten los servidores publicos en los términos establecidos.

Es importante que, antes de realizar la postulacién a cualquiera de los empleos verifique si
usted cumple con (i) las funciones esenciales, (ii) los requisitos de formacién académica y de
experiencia y (i) las alternativas en formacién académica y en experiencia, que describen el
manual de funciones y competencias laborales.

6. MODIFICACION A LOS ESTUDIOS DE VERIFICACION

Una vez revisadas las solicitudes de interés de continuar con el proceso o de inclusién y revisién
del estudio, la direccidn realizara las modificaciones que sean pertinentes a los estudios de
verificacion de requisitos.

Si hay lugar a la modificacién de los estudios, estos seran publicados en la pagina web de la
entidad y remitido a los correos electronicos masivo por un término de tres (3) dias contados a
partir de la fecha de su publicacion.

7. PUBLICACION DE RESULTADOS DEFINITIVOS

Los resultados definitivos de los estudios seran publicados por un término de tres (3) dias
contados a partir de su publicacion, termino en el cual se adelantaran las acciones pertinentes
para concretar la provision transitoria del empleo a través de encargo.

De las listas generadas en los estudios definitivos, seran relacionados los servidores publicos
de carrera que cuentan con el lleno de requisitos y en estricto orden de derecho preferencial a
ser encargado en el empleo, de tal manera que en el momento que se genere una nueva
vacante de ese empleo, se realicen los respectivos nombramientos mediante encargo o para
los casos en que el primero en la lista no acepte el nombramiento.

Asi mismo, se informa que de no ser posible encontrar, dentro de los términos sefialados, un
servidor plblico de carrera que cumpla con la totalidad de los requisitos exigidos para ocupar
mediante encargo la vacante en mencion, la direccién procedera a realizar su provision
mediante nombramiento provisionalidad.

JENNY ANDR
Directora General

Elaboré: Reviso: [\ Aprobé: \\3‘

Katherin S. Gémez L. Nidia R. ColifBh&res G. Natalia Leyva
CPS L Abogado CPS Subdirectora General
Firma: /g&’z Firma: Firma:
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