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1. OBJETIVO

Identificar las necesidades del Establecimiento Publico en materia de personal para disefar
estrategias de planeacion anual de la provision del talento humano en cada una de las areas y
dependencias que la conforman, con el fin de suplir las necesidades, disponiendo la gestion del
talento humano como una estrategia organizacional.

2. ALCANCE

El Plan Anual de vacantes del Colegio de Boyaca es una herramienta que se aplicara en el corto y
mediano plazo de tal forma que se establezca lo siguiente:

e Calculo de servidores necesario que permita atender las necesidades de personal docente y
administrativo presentes y futuras derivadas de sus competencias.
¢ |dentificar de qué forma se cubriran las vacantes de personal.




e Estimacion de los recursos necesarios.

El responsable de presentar el plan anual de vacantes y actualizarlo cada vez que se produzcan las
mismas, es el Profesional Especializado de Talento Humano.

3. DEFINICIONES

CARRERA ADMINISTRATIVA: Es un sistema técnico de administracion de personal que tiene por
objeto garantizar la eficiencia de la administracion publica y ofrecer igualdad de oportunidades para
el acceso al servicio publico, la capacitacion, la estabilidad en los empleos y la posibilidad de
ascenso

ENCARGO: Designacion transitoria de un servidor con derechos de carrera administrativa en un
empleo de vacancia temporal o definitiva.

PROVISIONALIDAD: Provisién de un empleo de carrera administrativa mediante nombramiento en
provisionalidad o Provisional.

VACANTE DEFINITIVA: Es aquella que no cuenta con un empleado titular de carrera administrativa
o de libre nombramiento y remocion.

VACANTE TEMPORAL: Se entiende por empleos temporales los creados en las plantas de cargos
para el ejercicio de las funciones previstas en el ARTICULO 21 de la Ley e la Ley 909 de 2004, por
el tiempo determinado en el estudio técnico y en el acto de nombramiento.

EMPLEO PUBLICO: Conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asighan a una
persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del estado.

4. MARCO NORMATIVO

Ley 909 de 2004:

“Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia
publica y se dictan otras disposiciones”. Literal b) articulo 15 del Capitulo Il, el cual prescribe
“Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
informacion que seré utilizada para la planeacion del recurso humano y la formulacion de politicas”.

El Plan Anual de Vacantes (PAV) es un instrumento que ayuda a identificar la provision del talento
humano y las necesidades de la planta de personal de las entidades del orden nacional y territorial.
Dicha identificacion se hace necesaria para definir, a su vez, la provision de empleos y contribuir
con el cumplimiento de la misién y los objetivos estratégicos de cada entidad.

De esta manera, el PAV se consolida como el instrumento que sirve como insumo para identificar
los empleos disponibles de las entidades publicas para que, de manera articulada, las entidades
competentes, como la Comisién Nacional del Servicio Civil (en adelante CNSC) y el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), trabajen en la planeacion, el desarrollo y ejecucion de
los concursos de méritos.




Igualmente, con el fin de comprender el PAV, a continuacién, se enuncian los conceptos basicos
que giran en torno a la clasificacion o el nivel jerarquico de los empleos de acuerdo con el Decreto
Ley 770 de 2005 para el Orden Nacional y el 785 de 2005 para el Orden Territorial:

Segun la naturaleza general de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su
desempefio, los empleos de las entidades se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel
Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

Por otra parte, para mencionar las situaciones bajo las cuales la vacancia se considera definitiva, el
articulo 2.2.5.2 .1 del Decreto 1083 de 20158 dispone:

a) Por renuncia regularmente aceptada.

b) Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nombramiento y
remocion.

c) Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no
satisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de un empleado de carrera administrativa.

d) Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento provisional.
e) Por destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario.

f) Por revocatoria del nombramiento.

g) Por invalidez absoluta.

h) Por estar gozando de pension.

I) Por edad de retiro forzoso.

j) Por traslado.

k) Por declaratoria de nulidad del nombramiento por decision judicial o en los casos en que la
vacancia se
ordene judicialmente.

l) Por declaratoria de abandono del empleo.

m) Por muerte.

n) Por terminacion del periodo para el cual fue nombrado.

0) Las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

Asi mismo, el articulo 2.2.5.2.2 del mencionado decretd, contempla las situaciones en las cuales se




considera
gue un empleo se encuentra en vacancia temporal, cuando su titular se encuentre en:

a) Vacaciones.

b) Licencia.

c) Comisién, salvo en la de servicios al interior.

d) Prestando el servicio militar.

e) Encargado, separandose de las funciones del empleo del cual es titular.

f) Suspendido en el ejercicio del cargo por decision disciplinaria, fiscal o judicial.
g) Periodo de prueba en otro empleo de carrera.

En lo relacionado con la carrera administrativa, el articulo 27 de la Ley 909 de 2004 la define como
“un sistema técnico de administracion de personal que tiene por objeto garantizar la eficiencia de la
administracion publica y ofrecer; estabilidad e igualdad de oportunidades para el acceso y el
ascenso al servicio publico. Para alcanzar este objetivo, el ingreso y la permanencia en los empleos
de carrera administrativa se hara exclusivamente con base en el mérito, mediante procesos de
seleccion en los que se garantice la transparencia y la objetividad, sin discriminacién alguna”

De la misma manera, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica define la planta
permanente como el “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 remocion,
trabajadores oficiales”.

* Circular 005 De 2014 de la Comision Nacional Del Servicio Civil. Sentencia C-288 de 2014 -
Provision de Plantas de Empleos Temporales.

« Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcion Publica”.

* Decreto 648 de 2017 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario
Unico del Sector de la Funcion Publica”.

De acuerdo con las normas antes citadas, se hara la provision de cargos de planta cifiéndose a las
normas existentes sobre la materia, ademas siguiendo los lineamientos establecidos por la
Comision Nacional del Servicio Civil a través de las diferentes circulares y acuerdos de esa
administracion.




5. DIAGNOSTICO

5.1ESTRUCTURA ORGANICA
El Establecimiento Publico Colegio de Boyaca tendra la siguiente Estructura Organica:
1. Consejo Directivo Establecimiento Publico.
2. Direccion General.
2.1 Oficina de Control Interno.
2.2 Oficina Asesora de Planeacion.
3. Subdireccién Académica.

4. Subdireccién Administrativa y Financiera

5. Organos de Coordinacion y Asesoria.

5.20RGANIGRAMA

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
@ Asesor 105-02- Control Interno de Gestién

ORGANOS DE COORDINACION Y
ASESORIA

DIRECCION GENERAL

Director General 050-16

OFICINA ASESORA DE PLANEACION E

INFRAESTRUCTUI

S’ Secretaria Ejecutiva425-10
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CONSEJO DIRECTIVO
ESTABLECIMIENTO PUBLICO
ﬁfﬁ - Direccién General
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SUBDIRECCION ACADEMICA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
Subdirector Académico 084-12 @ v

12 @ Auxiliar Administrative 407 -10-
Subdireccion

Técnico Administrativo 367-07

Profesional Universitario 219-03 @
- Recursos Educativos

- Planeacién Académica

Profesional Especializado 222-08
- Presupuesto / Contador

i

Auxiliar Administrativo 407-09
- Facturacion

Profesional Especializado 222-08
- Contratacién, / Cobro Coactivo /
Disciplinarios
Profesional Universitario 219-01
- Contratacién (apoyo)

Auxiliar Administrativo 407 -10

Auxiliar Administrativo 407 - ﬁi}ﬁ
- Biblioteca

10
- Subdireccion

Tesorero General 201-05 - Tesoreria

FINANCIERA

JURIDICA

Auxiliar Administrativo 407 -10
Profesional Universitario 219-03

Auxiliar Administrativo 407 -08
- Secciones (5)

- Registro Académico

Técnico Administrativo 367-08
- Registro Académico

REGISTRO
ACADEMIC
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i

ﬂ} Almacenista 215-02- Almacen

5.3 PLANTA DE PERSONAL

El Establecimiento Publico Colegio de Boyaca cumplird sus funciones institucionales con la planta

de empleos que se sefiala a continuacion:

Sistemas
Aunxiliar de Servicios Generales 470 -

tﬁ& Técnico Administrativo 367-06
A
U og

Técnico Administrativo 367-06 - Archivo

Auxiliar Administrative 407 -08 - \Ventanill

ARCHIVOY
[CORRES PONDENCIA

- Contratacidn (apoyo)
Auxiliar Administrativo 407 -08
- Cobro Coactivo / Disciplinarios

Profesional Especializado 222-06
- Talento Humano

Profesional Especializado 222-05- SST

Técnico Administrativo 367 -08 -
Némina

Auxiliar de Servicios Generales 470 -07
- Porteria y Aseo (2)
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TALENTO HUMANO




N° DE

DENOMINACION DEL EMPLEO CARGOS

Director General de Entidad Descentralizada 16 1

Directivo
Subdirector General de Entidad Descentralizada 12

Asesor Planeacion e Infraestructura 01
Asesor Control Interno 02

Asesor

Profesional Especializado 08
Profesional Universitario 06

Profesional Universitario 05

Profesional Profesional Universitario 02
Profesional Universitario 01
Tesorero General 05
Almacenista 02
Técnico Administrativo 08
Técnico Técnico Administrativo 07
Técnico Administrativo 06
Secretaria Ejecutiva 10
Auxiliar Administrativo 10

Auxiliar Administrativo 09

Auxiliar Administrativo 08
Auxiliar de Servicios Generales 08
Auxiliar de Servicios Generales 07
Total:

Asistencial
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5.4. DISTRIBUCION DE LA PLANTA DE PERSONAL POR NIVEL JERARQUICO

De los veinticuatro funcionarios publicos de planta de la administracion municipal se determinan los
siguientes niveles:

DISTRIBUCION PLANTA ADMINISTRATIVA 2025

Pendiente
Nombramient
Provisional
8%

Libre nombramiento
y remocion
16%

Carrera
dministrativa
\ 10%

Provisionales
58%
Encargo
8%




No. de
cargos

Dependencia y denominacion del
cargo

Caracter del empleo

Tipo
Nombramien
to

DIRECCION GENERAL

Director General de Entidad
Descentralizada

Libre nombramiento y
remocion

Secretaria Ejecutiva

Libre nombramiento y
remocion

Asesor

Libre nombramiento y
remocion

Asesor

Libre nombramiento y
remocion

SUBDIRECCION ACADEMICA

Subdirector General de Entidad
Descentralizada

Libre nombramiento y
remocion

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

Subdirector General de Entidad
Descentralizada

Libre nombramiento y
remocién

PLANTA GLOBAL

1 (uno)

Tesorero General

Libre nombramiento y
remocion

1LNR

1 (uno)

Almacenista

Libre nombramiento y
remocién

1LNR

2 (dos)

Profesional Especializado

Carrera administrativa

2 provisional

1 (uno)

Profesional Especializado

Carrera administrativa

1 encargo

1 (uno)

Profesional Especializado

Carrera administrativa

1 provisional

2 (dos)

Profesional Universitario

Carrera administrativa

2 provisional

1 (uno)

Profesional Universitario

Carrera administrativa

1 provisional

2 (dos)

Técnico Administrativo

Carrera administrativa

1 provisional-
1 Encargo

1 (uno)

Técnico Administrativo

Carrera administrativa

1 provisional

2 (dos)

Técnico Administrativo

Carrera administrativa

1 provisional

4
(cuatro)

Auxiliar Administrativo

Carrera administrativa

2 provisional-
2 Encargo

1 (uno)

Auxiliar Administrativo

Carrera administrativa

1 provisional

7 (siete)

Auxiliar Administrativo

Carrera administrativa

7 provisional

1 (uno)

Auxiliar de Servicios Generales

Carrera administrativa

1 Carrera




Tipo
Caracter del empleo Nombramien
to

4 Carrera- 13
Provisional

No. de Dependencia y denominacion del
cargos cargo

17
(diecisiet | Auxiliar de Servicios Generales Carrera administrativa
e)

PLANTA DOCENTE

Docentes de Aula

Coordinadores

Psico orientadores

Docentes de Apoyo

PLANTA DOCENTE

Docentes de Aula 97 89%
Coordinadores 5 4%

Docentes de Apoyo 2 2% Psicoorientadores 5 5%

Provisional

Carrera Docente

Total




Planta Docente por Tipo de Nombramiento

M Carrera Docente
57

B Provisional
52

TOTAL VACANCIAS DEFINITIVAS

Vacancias Definitivas

| Vacancias
efinitivas

89

52

Planta
Administrativa
37

6. DESARROLLO DE LA PROVISION
6.1 VINCULACION

La Subdireccion Administrativa y Financiera realizara la provision de empleos de la planta de
personal de la manera que se relaciona a continuacion:

v' Libre nombramiento y remocion: Seran provistos por nombramiento ordinario previa
verificacion del cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefo de los empleos.

v" De carrera administrativa: Seran provistos asi:
» En periodo de prueba o en ascenso con las personas que hayan sido seleccionadas

mediante el sistema de mérito.
» En encargo mientras se surte el proceso de seleccion.




» Provisional en caso de que se pueda ser provisto por ninguna de las situaciones
anteriores.

Para cumplir con la provision debida de los cargos, se identificaran las vacantes que resulten por
alguna de las causales contenidas en las normas vigentes, tales como renuncia, por pension, por
invalidez, entre otras.

La Provision de estos empleos se regularan teniendo en cuenta las disposiciones de la Comisién
Nacional del Servicio Civil, que mediante Circular CNSC N° 003 del 11 de junio de 2014, informd
que de conforme con el Auto del 05 de mayo de 2014, proferido por el Consejo de Estado, que
suspendio provisionalmente apartes del Decreto 4968 de 2007 y la Circular CNSC N° 005 de 2012,
“a partir del 12 de junio de 2014, no se otorgara autorizaciones para proveer transitoriamente los
empleos de carrera a través de encargo o nombramiento en provisionalidad, mientras la suspension
provisional ordenada por el Consejo de Estado continue vigente.”

El Establecimiento Publico Colegio de Boyaca en el mes de diciembre de 2024 realiz6 proceso de
Modernizacion Administrativa, aprobada mediante Acuerdos del Consejo Directivo No. 11 y 12 del
04 de diciembre.

Actualmente se esta realizando el alistamiento de la informacién para reportar las vacantes en la
plataforma SIMO de la CNSC.

El Establecimiento Publico proporcionara a la Comision Nacional del Servicio Civil la informacion de
las vacantes en empleos de carrera administrativa con el fin de que las mismas sean incorporadas
en la Oferta Publica de Empleos de Carrera de acuerdo a la disponibilidad presupuestal de los

recursos con gque cuente el Colegio, en caso de no contar con el total de los recursos se realizara
paulatinamente.

6.2 PERMANENCIA

El Establecimiento Publico Colegio de Boyaca en lo referente a permanencia en el servicio, se
sujetara al cumplimiento de los principios establecidos en la Ley 909 de 2004, asi:

» Mérito

» Cumplimiento

» Evaluacion

» Promocion de lo publico

6.3 RETIRO

El retiro del servicio implica la cesacion del ejercicio de las funciones publicas y el Municipio aplicara
las reglas de competencia para el retiro de los empleos de carrera, de conformidad con las causales
consagradas por la Constitucién Politica y la ley y debera efectuarse mediante acto motivado.

El Colegio de Boyaca dentro de sus competencias para efectuar la remocion en empleos de libre
nombramiento y remocién quedara bajo la facultad discrecional del nominador y se efectuara
mediante acto no motivado, conforme con lo establecido en la Ley 909 de 2004.




El Establecimiento Publico en aplicacion de la norma tendra en cuenta lo dispuesto en el articulo
2.2.11.1.1 del Capitulol, Titulo 11 del Decreto 1083 del 26 de Mayo de 2015, modificado por el
Decreto 648 del 20171 donde establecen las causales de retiro del servicio asi:

ARTICULO 2.2.11.1.1 Causales de retiro del servicio. El retiro del servicio implica la cesacion en
el ejercicio de funciones publicas y se produce por:

1) Declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nombramiento y
remocion.

2) Declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no
satisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de un empleado de carrera administrativa.

3) Renuncia regularmente aceptada.

4) Retiro por haber obtenido la pension de jubilacion o vejez.

5) Invalidez absoluta.

6) Edad de retiro forzoso.

7) Destitucién, como consecuencia de proceso disciplinario.

8) Declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo.

9) Revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempefio del empleo, de

conformidad con el articulo 5° de la Ley 190 de 1995, y las normas que lo adicionen o modifiquen.

10) Orden o decision judicial.
11) Supresién del empleo.
12) Muerte.

13) Las demas que determinen la Constitucién Politica y las leyes.

7. FORMAS DE PROVISION

El Colegio de Boyaca para efectos de la forma de Provision de los Empleos tanto de Libre
Nombramiento y Remocion como de Carrera Administrativa aplicara lo contemplado en la Ley 909
de 2004 y el Decreto 1083 de 2015.

La entidad de conformidad con el Articulo 2.2.5.3.1 Provision de vacancias definitivas. El ingreso al
servicio se hace por nombramiento ordinario para los empleos de libre nombramiento y remocion y
por nombramiento en periodo de prueba o provisional para los que sean de carrera.

Articulo 2.2.5.3.2 Orden para la provision definitiva de los empleos de carrera. La provision definitiva
de los empleos de carrera se efectuara teniendo en cuenta el siguiente orden:

1 DECRETO 648 DE 2017: Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Publica



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#1083

1. Con la persona que al momento de su retiro ostentaba derechos de carrera y cuyo reintegro
haya sido ordenado por autoridad judicial.

2. Con la persona de carrera administrativa a la cual se le haya suprimido el cargo y que hubiere
optado por el derecho preferencial a ser reincorporado a empleos iguales o equivalentes,
conforme con las reglas establecidas en el presente Decreto y de acuerdo con lo ordenado
por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

. Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento ocupe el primer
puesto en lista de elegibles para el empleo ofertado que fue objeto de convocatoria para la
respectiva entidad. Si agotadas las anteriores opciones no fuere posible la provision del
empleo debera realizarse proceso de seleccidn especifico para la respectiva entidad.

PARAGRAFO 1. Una vez provistos en periodo de prueba los empleos convocados a concurso con
las listas de elegibles elaboradas como resultado de los procesos de seleccion, tales listas, durante
su vigencia, sélo podran ser utilizadas para proveer de manera especifica las vacancias definitivas
gue se generen en los mismos empleos inicialmente provistos, con ocasién de la configuracion para
su titular de alguna de las causales de retiro del servicio consagradas en el articulo 41 de la Ley 909
de 2004.
PARAGRAFO 2. Cuando la lista de elegibles elaborada como resultado de un proceso de seleccion
esté conformada por un numero menor de aspirantes al de empleos ofertados a proveer, el
Establecimiento, antes de efectuar los respectivos nombramientos en periodo de prueba y retirar
del servicio a los provisionales, debera tener en cuenta el siguiente orden de proteccion generado
por:
. Enfermedad catastrofica o algun tipo de discapacidad.
. Acreditar la condicién de padre o madre cabeza de familia en los términos sefialados en las
normas vigentes y la jurisprudencia sobre la materia.
. Ostentar la condicién de pre pensionados en los términos sefialados en las normas vigentes
y la jurisprudencia sobre la materia.
. Tener la condicion de empleado amparado con fuero sindical. (Decreto 1227 de 2005, art. 7;
modificado por el Decreto 1894 de 2012, Art. 1)

Se tiene en cuenta el siguiente Articulo 2.2.5.3.3 Provision de vacancias temporales en empleos de
carrera.

De acuerdo con lo establecido en la Ley 909 de 2004, en caso de vacancias temporales los empleos
de carrera podran ser provistos mediante nombramiento provisional cuando no fuere posible
proveerlos por medio de encargo con servidores publicos de carrera, por el término que duren las
situaciones administrativas que las originaron.

Tendra el caracter de provisional la vinculacion del empleado que ejerza un empleo de libre
nombramiento y remocion que en virtud de la ley se convierta en cargo de carrera. El caracter se
adquiere a partir de la fecha en que opere el cambio de naturaleza del cargo, el cual debera ser
provisto teniendo en cuenta el orden de prioridad establecido en el presente titulo, mediante acto
administrativo expedido por el nominador. (Decreto 1227 de 2005, art. 9)

ARTICULO 2.2.5.3.4 Terminacion de encargo y nombramiento provisional. Antes de cumplirse el
término de duracion del encargo, de la prérroga o del nombramiento provisional, el nominador, por
resolucién motivada, podra darlos por terminados. (Decreto 1227 de 2005, art. 10)

8. CONCEPTO Y CLASES DE ENCARGO.




El encargo es asi, una situacion administrativa en la que se encuentra un servidor titular de derechos
de carrera, cuando por derecho preferencial o en defecto de este, por decisién potestativa del
nominador, expresada a través de acto administrativo, se le designa para asumir total o parcialmente
las funciones de otro empleo de carrera de condicidn jerarquica superior, vacante de manera
temporal o definitiva.

El encargo no interrumpe el tiempo de servicio para efectos de la antigiiedad en el empleo del cual
es titular, ni afecta los derechos de carrera del empleado.

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 y, una posibilidad
discrecional que, a falta de aquellos, se podra agotar respecto de los servidores de carrera que, Sin
tener evaluacion del desempefio sobresaliente, cumplan con los demas requisitos exigidos en la
norma.

En la actualidad, la facultad para proveer mediante encargo los empleos en las entidades y
organismos del Estado corresponde al respectivo nhominador, quien toma la decisiébn segun las
necesidades del servicio y con sujecion a las siguientes disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Es preciso sefialar, que la CNSC a través de la facultad instructiva que detenta como maxima
autoridad en materia de carrera administrativa, ha examinado y precisado el alcance de dichos
requisitos, en virtud de lo cual, resulta importante retomar frente a dichos aspectos, lo esgrimido en
la Circular 05 del 23 de julio de 2012,16 complementandolo con la doctrina especifica desarrollada
sobre dicha tematica, asi:

a) Que el encargo recaiga en el servidor de carrera que se encuentre desempefando el

empleo inmediatamente inferior al que se pretende proveer transitoriamente.

Para verificar este criterio, es recomendable que la Unidad de Personal de la entidad o quien haga
sus veces, analice la totalidad de la planta de empleos de la entidad, sin distincion por dependencia
y/o ubicacién geogréfica, atendiendo en orden descendente la posicion jerarquica de quienes son
titulares de derechos de carrera.

Es esencial que al realizar la verificacion para el otorgamiento del derecho de encargo se examine
en orden descendente la escala jerarquica de titulares de carrera, verificando inicialmente en el
empleo inmediatamente inferior, con el fin de establecer si existe siquiera un titular de carrera que
acredite todas las condiciones y requisitos para que le sea reconocido el derecho a encargo.

En el evento que existan varios titulares de carrera en el empleo inmediatamente inferior, que
cumplan con los requisitos establecidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se debera otorgar
el encargo a quien ostente mejor derecho. En tal evento, se podra adelantar concurso, soélo en lo
gue respecta a la evaluacion de las aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo en situacién
de encargo. Solo en caso de que no exista titular del empleo de carrera inmediatamente inferior que
acredite las condiciones y requisitos exigidos para que se conceda el derecho al encargo, se
continuara con la verificacion respecto de los titulares del cargo inmediatamente inferior y asi
sucesivamente, hasta encontrar el candidato que pueda ocupar el cargo o, agotar la totalidad de la
planta sin encontrar quien tenga el derecho, caso en el cual, se podra agotar la verificacion respecto
de los servidores de carrera que acaban de superar el periodo de prueba, en el nivel sobresaliente.
Asi mismo, a falta de estos se podra tener en cuenta a aquellos servidores que, sin tener evaluacion
del desempefio sobresaliente, cumplan con los demas requisitos exigidos en la norma.




Los servidores que gozan de encargo seran tenidos en cuenta, atendiendo para ello, la posicion
jerarquica que ocupan como titulares de derechos de carrera y no el empleo que ejercen en encargo.

b) Que cumpla el perfil de competencias exigidas para ocupar el empleo vacante, incluyendo
los requisitos de estudio y experiencia.

El Colegio de Boyacéa tendra en cuenta para tal efecto, el Manual de Funciones y Competencias
Bésicas, vigente al momento de la provision. Cabe sefialar que, como acto administrativo de caracter
general, el Manual de Funciones y Competencias Laborales debera ser publicado en la pagina web
de cada entidad.

Igualmente, resulta pertinente indicar que la facultad de modificar el Manual de Funciones y
Competencias Laborales corresponde al jefe del organismo o la entidad, quien la debe ejercer con
base en los estudios que al respecto adelante la Unidad de Personal.

No obstante, en caso que los empleos se encuentren ofertados en concurso, la facultad de
modificacion se verd lo sefialado en el articulo 40° del Decreto 1227 de 2005, tal y como ha sido
expuesto en las Circulares Conjuntas 074 de 2009 y 004 de 2011 de la CNSC, suscritas por esta
entidad con la Procuraduria General de la Nacion y el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica — DAFP, respectivamente.

c) Que posea aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo a encargar.
La unidad de personal de la entidad o quien haga sus veces en la respectiva entidad, debera

conceptuar sobre este aspecto y pronunciarse positiva o hegativamente sobre el cumplimiento de
este requisito, sustentando las razones de su pronunciamiento.

En relacion con este aspecto, debe advertirse que conforme a lo establecido en la Circular 05 de
2012, sélo si existen dos 0 mas empleados de carrera, que ostentan derecho preferencial para el
otorgamiento de encargo, esto es, que cumplan con todas las exigencias descritas en la norma, se
podra realizar concurso, entre estos, sobre el aspecto de aptitudes y habilidades, lo cual sin
embargo, no exime al servidor responsable de adelantar el procedimiento concerniente a la
expedicion del estudio de verificacion.

Es importante precisar que la posibilidad de adelantar concurso en el caso previsto en la Circular 05
de 2012, no puede implicar la realizacion de procesos similares o iguales a los procesos de seleccion
adelantados para la provision definitiva de empleos de carrera, lo cuales gozan de una naturaleza,
un objeto y una regulacion ampliamente distinta, de lo que se deriva, que en el proceso para la
provision transitoria de empleos de carrera, no puede establecerse etapas de reclutamiento,
pruebas y/o lista de elegibles como ocurre en aquel, asi como como la de declaratoria de desierto
de los procesos de seleccién por mérito. Si existe un solo empleado que cumpla con todos los
requisitos, no se puede realizar concurso respecto a dicho aspecto, sino que se debe comprobar y
establecer dicha situacion mediante concepto del jefe de la unidad de personal o quien haga sus
veces y continuar el tramite respectivo.

d) Que no tenga sancion disciplinaria en el altimo afo.

Se entiende que existe sancién disciplinaria cuando al cabo de un procedimiento administrativo
disciplinario adelantado por autoridad competente, se ha emitido una decision sancionatoria y ésta
se encuentra en firme.

e) Que su ultima evaluacion del desempefio laboral sea sobresaliente.

Para tener derecho a acceder y mantener el encargo, sera necesario que la Ultima (ordinaria y
definitiva) del desempefio laboral sea sobresaliente. Sera potestativo del nominador mantener el




encargo a aquellos servidores que obtengan evaluacion destacada o satisfactoria en relacion con
su desempefio en el encargo, siempre y cuando, en dicho momento no exista empleado con
calificacion sobresaliente que retna todos los requisitos exigidos en el articulo 24, de la Ley 909 de
2004, para acceder al derecho a encargo, en cuyo caso, debera darse por terminado el encargo de
aguel servidor, para reconocerle el derecho a quien lo ostenta.

El encargo deberd darse por terminado cuando la evaluacion del desempefio se tenga por no
satisfactoria, lo cual implica que el servidor de carrera debera volver al empleo del cual es titular.
Cuando no exista servidor de carrera con derecho preferencial para ser encargado, por estricta
necesidad del servicio las entidades podran tener en cuenta a los servidores que acaban de superar
el periodo de prueba, en cuyo caso el nivel sobresaliente se debera predicar de la evaluacion del
periodo de prueba.

Para aquellos servidores de carrera que logren una calificacion satisfactoria o destacada en la Gltima
evaluacion del desempefio laboral, el encargo no se constituye en un derecho sino decision
discrecional del nominador de la entidad en cuanto a conceder el encargo en dichos eventos, que
solo procedera siempre y cuando no exista servidor de carrera con calificacion sobresaliente
(ordinaria o en periodo de prueba) y cumpla con los demas requisitos exigidos por la ley.

9. PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER EL DERECHO A ENCARGO.

El Colegio de Boyaca, aplicara el principio de igualdad, transparencia, publicidad y confiabilidad en
el otorgamiento de los encargos.

a) Realizacion del estudio de verificacion de cumplimiento de requisitos para el encargo 5 dias
hébiles.

b) El servidor responsable de la unidad de personal o lider de talento humano o quien haga su
vez publicara por 5 dias habiles en la pagina web www.colboy.eu.co y/o en un lugar visibles
y asequible de la institucién los resultados que arroje el estudio de verificacién de
cumplimiento de requisitos.

Al cabo de los 5 dias si no se present6 solicitud de revision alguna contra el resultado del
estudio este se considera definitivo y por lo tanto de caracter de definitivo. El nominador podra
adelantar las acciones tendientes a concretar la provision transitoria del nombramiento en
provisionalidad

En caso de presentarse solicitud de revision por parte de un servidor de carrera administrativa
gue se considera afectado con el resultado del estudio de verificacion el nominador revisara
los resultados de mencionado estudio para lo cual destinard o contara con tres dias para ello.

Si el nominador determinase la modificacion del estudio este debera ser publicado
nuevamente por un término de 5 dias habiles, termino al cabo del cual si no se interpone
peticion de revision adquirira caracter de definitivo. En caso de que se radique nueva solicitud
de revision esta solo podra darse sobre hechos relacionados con la modificacién efectuada
una vez resuelta la peticion se procedera a consolidar y publicar por 5 dias habiles el estudio
definitivo.

Una vez el estudio adquiera el caracter de definitivo la administracion procedera al
nombramiento por encargo elaborando los actos administrativos de nombramiento y de
posesidén como previa aceptacion por parte del servidor publico la cual se realizara en un
término de 5 dias.




Una vez determinada la necesidad de provision transitoria del empleo de carrera y para garantizar
los principios de igualdad, transparencia, publicidad y confiabilidad en el proceso de verificacion
sobre el cumplimiento de los requisitos para el otorgamiento de encargo, el nominador de la entidad
y el servidor responsable de la Unidad de Personal o quien haga sus veces, deberan publicar por
cinco (5) dias habiles, en la cartelera institucional y/o en un lugar visible y asequible de la institucion
los resultados que arroje el mencionado, atendiendo cada uno de los requisitos antes referidos.

Al cabo de los cinco (5) dias, sin que se haya presentado solicitud de revision alguna contra el
resultado del estudio, este se considera definitivo. A partir del momento en que el estudio adquiera
el caracter de definitivo, el nominador podra adelantar las acciones tendientes a concretar la
provision transitoria por encargo o nombramiento en provisionalidad, teniendo en cuenta que este
altimo sélo sera procedente si el estudio determina que no existe servidor habilitado para ser
encargado.

En caso de que un servidor de carrera administrativa se considerase afectado con el resultado del
estudio de verificacidén, podra acudir ante el nominador dentro de los cinco (5) dias habiles en que
transcurre la publicidad del estudio inicial, para que éste, con base en las pruebas y argumentos
presentados, revise los resultados del mencionado estudio, para lo cual contara con tres (3) dias. Si
la decision del nominador determinase la modificacion del estudio, el mismo debera ser publicado
nuevamente por el término de cinco (5) dias habiles, término al cabo del cual, si no se interpone
peticion de revision, adquirira el caracter de definitivo y se podran adelantar las acciones tendientes
a concretar la provision transitoria.

En caso que se radique nueva solicitud de revision, esta solo podra versar sobre hechos
relacionados con la modificacion efectuada. Una vez resuelta la peticion, se procedera a consolidar
y publicar por cinco (5) dias habiles el estudio definitivo.

De ser aceptados los argumentos del servidor, por encontrar la administracion que la designacion
le causa un desmejoramiento de sus condiciones laborales, se procedera a identificar al servidor
gue sigue en turno a ser beneficiario del encargo o a falta de éste, se debera acudir a la figura del
nombramiento provisional si asi lo considerase necesario.

De no ser aceptados, el servidor publico que se considere desmejorado laboralmente con dicha
decision, podréa interponer reclamacion en primera instancia ante la respetiva Comision de Personal
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de comunicacién del acto que cause el
presunto desmejoramiento de las condiciones laborales, atendiendo para el efecto los presupuestos
de forma sefalados en el articulo 4 del Decreto 760 de 2005.

10.VACANCIA DE LOS EMPLEOS

De conformidad con el Decreto 1083 del 2015, Articulo 2.2.5.2.1 de Vacancia definitiva. Para efecto
de su provision se considera que un empleo esta vacante definitivamente por:

1. Por renuncia regularmente aceptada.

2. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nombramiento
y remocion.
Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no
satisfactorio en la evaluacion del desempefio laboral de un empleado de carrera
administrativa.
Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento provisional.
Por destitucién, como consecuencia de proceso disciplinario.




Por revocatoria del nombramiento.
Por invalidez absoluta.
. Por estar gozando de pension.
. Por edad de retiro forzoso.
10.Por traslado.
11.Por declaratoria de nulidad del nombramiento por decision judicial o en los casos en que la
vacancia se ordene judicialmente.
12.Por declaratoria de abandono del empleo.
13.Por muerte.
14.Por terminacion del periodo para el cual fue nombrado.
15.Las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes.

El empleo queda vacante temporalmente cuando su titular se encuentre en una de las siguientes
situaciones:

. Vacaciones.
Licencia.

. Permiso remunerado

. Comision, salvo en la de servicios al interior.

. Encargado, separandose de las funciones del empleo del cual es titular.

. Suspendido en el ejercicio del cargo por decision disciplinaria, fiscal o judicial.
Periodo de prueba en otro empleo de carrera.

11.PLANEACION Y SEGUIMIENTO

Con el fin de lograr cumplir con el Plan Anual de Vacantes, la Subdireccion Administrativa y

Financiera tiene en cuenta las siguientes acciones para su respectivo seguimiento:

» EIl Plan Anual de Vacantes se desarrolla con base en las directrices que al respecto imparta
el Departamento Administrativo de la Funcion Puablica — DAFP y la Comision Nacional del
Servicio Civil - CNSC.

» A través de los procesos de encargo que adelante la entidad.

» Mediante el uso de las listas de elegibles que expida la Comisién Nacional del Servicio Civil




