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INTRODUCCION Y ALCANCE

La Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que regular el empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones, contempla
en su Articulo 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer
empleos de carrera administrativa, y una vez convocado el respectivo concurso, los
empleados de carrera tendran derecho a ser encargados de tales empleos si
acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su
desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el Ultimo afio y su Ultima
evaluacion del desempefio sea sobresaliente. El término de esta situacion no podra
ser superior a seis (6) meses.

El encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el
empleo inmediatamente inferior que exista en la planta de personal de la entidad,
siempre y cuando reuna las condiciones y requisitos previstos en la norma. De no
acreditarlos, se debera encargar al empleado que acreditandolos desempefie el
cargo inmediatamente inferior y asi sucesivamente.

Los empleos de libre nombramiento y remocién en caso de vacancia temporal o
definitiva podran ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de
libre nombramiento y remocién, que cumplan los requisitos y el perfil para su
desemperio. En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de
tres (3) meses, vencidos los cuales el empleo deberd ser provisto en forma
definitiva.

El término del encargo en un empleo de carrera se concede mientras se surte el
proceso de seleccion convocado para la provision de los empleos de carrera de
manera definitiva. Estos podran ser provistos mediante encargo a empleados de
carrera, de conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004. El término de
duracion del encargo no podra ser superior a seis (6) meses.

Cuando se trata de vacancia temporal de un empleo de libre nombramiento y
remocion, el encargado de otro empleo sdélo podra desempefarlo durante el término
de ésta, y en el caso de definitiva hasta por el término de tres (3) meses, vencidos
los cuales el empleo debera ser provisto en forma definitiva. Al vencimiento del
encargo, quien lo venia ejerciendo cesara automaticamente en el desempefio de
las funciones de éste y recuperara la plenitud de las del empleo del cual es titular,
si no lo estaba desempefiando simultaneamente.

El encargo no interrumpe el tiempo para efectos de antigiiedad en el empleo de que
se es titular, ni afecta la situacion de empleados de carrera.

El empleado encargado tendra derecho al sueldo de ingreso sefialado para el
empleo que desempefia temporalmente, siempre que no deba ser percibido por su
titular.



El Decreto 1083 de 2015 en su Articulo 2.2.5.9.7, define el encargo cuando se
designa temporalmente a un empleado para asumir, total o parcialmente, las
funciones de otro empleo vacante por falta temporal o definitiva de su titular,
desvinculdndose o no de las propias de su cargo.

OBJETIVO

Seguimiento a la aplicacion de la Ley 909 de 2014, para la provision de vacancias
temporales, en la Institucion Universitaria Pascual Bravo vigencia 2018.

METODOLOGIA

Mediante comunicacion se solicitd a la Direccion Gestion de Talento Humano,
informacion sobre la aplicacion de la Ley 909 de 2004 para el proceso de encargo,
en la Institucion Universitaria Pascual Bravo.

DESARROLLO

La Direccion Gestion de Talento Humano de la Institucion Universitaria Pascual
Bravo, da respuesta al requerimiento de la informacion y allega los soportes
correspondientes sobre el tema, posteriormente la Oficina Asesora de Control
Interno realiza visita en sitio con el fin de realizar las verificaciones respectivas,
evidenciando que a la fecha se viene dando una correcta aplicacion a la Ley 909 de
2004 en lo que respecta al proceso de provision de empleos por encargos.



CONCLUSIONES

Se constata que la Institucion Universitaria Pascual Bravo cuenta con el proceso
Gestion Talento Humano adoptado y socializado en la Institucién a través del SGI
(Sistema Integrado de Gestion):

- Caracterizacion Gestion Talento Humano, ruta

- GTH-PR-19 Seleccién de personal, ruta

- GTH-PR-21 Vinculacion de personal, ruta

RECOMENDACIONES

No se presentan.

Atentamente,

JOSE GONZALO ESCUDERO ESCUDERO
Jefe Asesor de la Oficina de Control interno

Redacté. Juan Fernando Ibarra Soto — Contratista Control Interno



ANEXO 1
Estudio de verificacion de cumplimiento de requisitos para provision de empleo
de carrera

INSTITUCION UNIVERSITARIA Alcaldia de Medellin

PASCUAL BRAVO.=+™ Cuenta con vos,

ESTUDIO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
PARA PROVISION DE EMPLEO DE CARRERA

Teniendo en cuenta que el cargo de Profesicnal Universitario 213-01 adscrito a la Direccion
Operativa de Investigacién, con asignacion salarial de Tres Millones Quinientos Moventa y Seis
Mil Setecientos Setenta y Cuatro Pesos. ($3.566.774), se encuentra vacante temporal, a raiz
de la Comisién en un cargo de LMR otorgada a la funcionaria LUZ EUGENIA ALZATE

—_ CADAVID: se hace necesario proceder a proveerio a través de encarge, tal y como lo dispene a
Ley 809 de 2004, advirttiendo que no se dan los presupuestos establecidos en el Articulo 7 del
Decreto 1227 de 2005 y considerando que para la Institucién es Indispensable contar con un
Profesional que ejecute las funciones del cargo, toda vez que no es posible distribuir las
mismas en el personal existente por la carga gue éstos poseen.

Es importante tener en cuenta que, atendiendo a las necesidades del servicio y a las prioridades
institucionales se precisa provisionar dicho cargo del nivel Profesional para asumir las
responsabilidades del proceso profesional en la Direccitn Operativa de Investigacion.

El Profesional que ejecuta sus funciones, adquiere unas responsabilidades fundamentales para
el desarrollo misional de la institucién, por lo que el candidato (a) a proveer dicho cargo debe
contar con suficientes aptitudes y habilidades en el &rea; contando ademas con toda la
experticia.

Profesional Universitario 219 - 01

‘MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

— IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional |
Denominacién del Empleo: | Profesional Universitario N
Cadige: T R—
Grado: 01 '
Mo de Cargos: \Veintiséis {fﬁ)
Dependencia: Donde se ubique &l cargcm ]

[ f:_a_z_'ijé del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supér_-.'risiﬁﬁ“directa JI

Institucidn Unhersitaria - Vigilada Mineducaciin
PEX: (574) 448 05 20 f FAX: (574) 463 63 83
Calle 73 NPT3A - 226 Via Bl Volador. Medeftin - Calombia
wiww. pascualbravo, adu.co

SC 713441

GP 1801



AREA FUNCIONAL

Tecnologia e Innovacién — Extension y Proyeccién Social

o

PROPOSITO PRINCIPAL

e o

._R;:al.i-zar las actividades profesionales, en pro del desarrollo de los procesos y el

cumplimiento de la mision Institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Absolver |as inquietudes planteadas desde las demas areas funcionales y que tengan
relacion con las funciones a cargo.

Atender las recomendaciones del Jefe inmediato, en cuanto al desarrollo de los
programas, proyectos y actividades propias del area al que perienece.

Acompafiar a las diferentes dependencias de la I. U. Pascual Bravo en la elaboracion
de proyectos gue se deban expedir o someterse a instancias superiores.

Implementar de manera efectiva las acciones necesarias para el buen desarrcllo de los
convenios interinstitucionales suscritos por la entidad.

Desarmollar, de acuerdo a instrucciones del Jefe inmediato el Plan Anual de Actividades,
teniendo en cuenta el Plan Anual Institucional formulado por la |. U, Pascual Bravo.
Socializar los reglamentos internos para el funcionamiento de las diferentes areas de la
dependencia,

Presentar al jefe inmediate, los informes de actividades, requeridos por otras
dependencias de la |. U. Pascual Bravo y por organismos diferentes a ésta. en forma
clara y oportuna.

Acompafiar, desde el aspecto técnico, los procesos de contratacion para el desarrolle
de las actividades de la dependencia.

Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del Sistema de Calidad y
de Control Interno, velando por la calidad, eficiencia y eficacia del misma.

| 10. Mantener el equilibrio del desempefio del equipo que lidera directamente, a través de |a

11.

evaluacion de desempefio.

Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones
asignadas a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

| 12. Las demas funcionas asignadas per la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefo del carga.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas internas y externas vigentes reguladoras del sistema universitario y 1a educacion
superior

Formulacion y evaluacion de proyectos

Disefo y control de procesos

Mormas presupuéstales y de contratacion

Legislacion sobre planaacion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES




COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacitn a resultados
Orientacién al usuario y al cludadano

Transparencia

Compromise con la organizaciéon

Aprandizaje continua

Experticia profesional
Trabajo en equipe y colaboracion
Creatividad e innovacian

CON PERSOMAL A CARGOD

Liderazgo de Grupes de Trabajo
Tema de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA,

EXPERIEMCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(prafesion) del Area de Conocimiento en:

Tecnologia e Innovacion: Ingenieria

Extension y Proyeccion Social;

Ciencias Sociales y Humanas

Doce (12) meses de experiencia profesional.

Con fundamento en lo anterior se procedera a revisar la planta de perscnal de la Institucion para
determinar cudles funcionarios del nivel inmediatamente inferior cumplen con los requisitos
establecides en el Articulo 24 de la Ley 905 de 2004 |os cuales se concretan en:

1. Servidor de carrera que se encuentre desempefiando el cargo inmediatamente inferior
2. Que cumpla el perfil de competencias exigidos para ocupar el empleo vacante
3. Que poses aptitudes y habilidades para desempeniar el empleo a encargar
4, Que no tenga sancion disciplinaria en el dltime afio
5. Que su Oitima evaluacidn del desempefio laboral sea sobresaliente
. Antecedentes . Habilidades ¥
Cédula Carge Titular Formacidn | Experiencia Disciinarios Evaluacitn | " s | Resultade
43023503 | 1O OPErARO | GUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE
Téonico Operative n] .
71592257 14 CUMPLE | MO CUMPLE | CUMPLE CUMPLE | MOCUMPLE |NO CUMPLE
o8.500.437 | 1owico Operativo NO CUMPLE cre | compe | Nocumpe |NocumpLE
-8, 314-03 CUMPLE : = | )




71.85.867 Tém;‘;ﬁf@gm“" - | o cummLe | cumPLE CUMPLE | NO CUMPLE | vo cumpLe
;1.555.31 g | Téen ‘g‘;fg;m cuNpLe | NO Eum blE | CUMPLE CUMPLE | NOCUMPLE |NO CUMPLE
| 21,602,082 T"""‘?ﬁfﬁ?"'ﬁ“ N0 e |NOCUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | NOCUMPLE |NOCUMPLE
21306618 | | OIS0 Dpermiivo CumLE ﬁa CUMPLE | CUMPLE | CUMPLE | NOGUMPLE | NO GUMPLE
32.343.;349 Secretario 40-08 | o 2 . |NOCUMPLE | CUMPLE | CUMPLE -rlu:u CUMPLE | NG GUMPLE
| Auxifar i -
8407354 | Admirisiato 407- | CUMPLE | CUMPLE CUMPLE | CUMPLE CUMPLE CUMPLE
- Auriliar .
43436693 | AGTINIUILO 407- | CUMPLE CUMPLE CUMPLE | CUMPLE CUMPLE CUMPLE

El presente estudio se pone a disposicion de los Interesados en la carelera principal del Centro
Integrado de Servicios — CIS y a través de los correos electronicos respectivos, por el térming
de cinco (05) dias habiles contados & partir de la fijacidn, con el fin de que los Interesados
presenten |as solicitudes de revision del estudio que consideren pertinentes o dentro del mismo
término manifiesten su interés en ser encargado en empleo de carrera vacante de manera
temporal. Quien se considere afectado con el mismo, tiene la posibilidad de presentar solicitud
de revision ante la Oficina de Gestién del Talento Humano durante el término de publicidad
antes referido, al cabo del cual sin que se hubiere hecho alguna reclamacion, se entendera gue
el mismo ya es definitiva.

Para constancia se firma a los catorce (14) dias del mes de febrerc del afe dos mil dieciocho

(2018).

@

CHIQUINQUIRA DE LA CRUZ ARBOLEDA GARCIA
Directora Admlnlﬂratl'{m Gestian del Talento Humano




ANEXO 2
Circular cronograma para encargos

INSTITUCION UNIVERSITARIA Alcaldia de Medellin

PASCUAL BRAVO.~""

COMUNICACION INTERNA

FECHA: 2018/10/15 Radicado: 2018001222
PARA: LIDERES DE PROCESC

DE: TALENTO HUMANO

ASUNTO: Circular

En cumplimiente de los principios establecidos en el articulo 209 de la Constitucion Politica de
Colembia, referentes a la '(...) igualdad, meraiided, eficocia, econamia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, (..}" teniendo en cuenta que los siguientes empleos: Auxiliar Administrativo, Codigo
407, Grado 05 y Auxilior Administretivo, Cddigo 407, Grado 07, adscritos a lo planta de cargos
de la IU Pascual Bravo, se encuentran envacancia temporal, se hace necesario proceder a proveerlos
a través de encargo, tal y come lo disponen las articulos 2 y 24 de la Ley 909 de 2004, advirtiendo
que para la Institucidn es indispensable proveer dichos empleos para gue ejecuten las funciones
correspondientes a los mismos, toda vez gue no es posible distribuirlas en el personal existente por
la carga laboral que éstos posean.

En virtud de lo anterior, y garantizando el principio de publicidad consagrade en la Constitucidn
Macional, nos servimos publicar el cronegrama a seguir para diche trémite, de la siguiente manera:

Actividades ] Reshbﬁ;éﬂre Fechas _i
Publicacidn de circular | Direccién  de  Gestién  de | 19y 22 de octubre de 2018, |
informativa dando a conocer | Talento Humano |
empleos de carrera
administrativa @ proveer
transitariaments mediants
encargo por deracho
preferante, v el respactivo
cronograma para el desarrollo |
| de dicho praceso,
Clasificacion y rewvisidn da | Direccién  de  GestiSn  de | 22 de octubre de 2018,
requisitos v Hojas de vida de | Talento Humano
los funcionarios con derecho
preferante,

-

Instituciin Linversitaria - Vigilada Mineducacitn
PEE: (o7 d) 448 05 20/ FAX: [574) 483 63 63
Calle 73 N73A - 226 Via Ei Volador Medellin - Colombia
wowwi. pascualbrave.edu.co




Definicion de las listas de los
opcionados para provision

transitoria mediante Encargo.

Con base en la verificacidn de
requisitos, el Rector a traves |a
de e
Talents Humano, Publicara

Direccion Gestidn
por & termine de cinco (5) dias

habiles, informe los
resultados
manifestando fquienes
cumplen para el Encargo a

Terming en el cual

con
obtenidos,

provesar,
los (las) funclonarios [as) con
derechos de

administrativa que
pudieren ver afectados podran
solicitar

carrera
5@

revision a dichos
resultados,
interés a uno o varios de los
cargos ofertados.

Direccion  de  Gastién  de
Talento Humano =Nominador,

y/o  manifastar |

Entre el 24 de octubre de 2018
2l 30 del mismo mes y afo.

Consulta sobre aceptacion al
derecho preferente  de
encargo.

El Rector a través de la
Direccién  de Gestion  de
Talento Humano, notificara al
empleado escogido para ser
encargado, vy se le solicitara
informar en el tarminoc de tres
(3) dias hdbiles, =i acepta el

| encargo o no. En caso de no

| aceptacidén
| proceso

seguira el
guien haya

e
con

| guedado de segundo en la

lista, v asi sucesivamente

| hasta que s& logre proveer el
| encargo.

Direccion  de  Gestidn  de
| Talento Humano -
| Nominador.

Entre el 31 de octubre de 2018
al 02 de Moviembre del misma

mes y afio,

11




Expedicion v publicacidn acto
administrative de encargo o
nombramiento provisional.

Una wer expedido el acto
administrativo de encargo, la
Direccion  de  Gestign  de
Talento Humane de la U
Pascual Brave lo publicard
para conocimients publico en
la pagina web da la Institucién,

Direccion  de Gestidon  de

Talento Humano.

Una vez agostado el proceso
anterior,

Reclamaciones per derecho
preferencial a encargo.

Se deben hacer dea
conformidad con lo dispuesto
par la Comisién Macional dal
Servicio Civil en al Acuerdo
560 de 2015 v la Circular 002
de 2016.

Funcicnario (a) gue se crea
afectado.

‘Plaze para inicio de ejecucion
del encargo.

El  empleado que fue
encargado debe desempefiar
sus  funciones  desde el
momenta de su posesion, no
obstante tiene diez (10) dias

Funcionario (a)

habiles para entregar su

puasto,

Ejercicio del Emples en | Funcionario (a)
encargo,

De  conformidad con o

dispuesto por el articulo 25
numeral? literal c) v el articulo
22 nukeral2, literal c) del
Acuerdo 565 del 25 de enero
de 2018,

12




Se insta a los servidores (as) con derechos de carrera administrativa que desean manifestar su
interds en una o vartas de las vacantes agui informadas, que lo hagan mediante escrito debidamente
radicado en el CISy dirigido a la Direceidn de Gestidn de Talento Humano, en los tiempes estipulados
an el anterior croncgrama.

En caso de tener alguna dificultad o duda con respecto a la informacién suministrada en esta
Circular pueden ser remitidas al eorreo electrénico personal @pascualbrave.edu.co

Cordial saludo,

IVAN DARIO URIBE NARANJO
DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

FRedactd: VAN URIBE

13



ANEXO 3
Solicitud publicacién de estudio de verificacién convocatoria interna

@ PASCUAL BRAVO. Gestion Talente Humane <persenal@pascualbrave.edu.co>

Solicitud publicacion estudio de verificacion convocatoria interna, octubre de
2018.

AMNA MILENA MORALES FONNEGRA <asistentecomunica @pascualbravo.edu.co> 25 de octubre de 2018, 11:12
Para: Web Master ewebmaster@pascualbravo.edu.co=, AUXILIAR DIGITAL <auxdigital@pascualbravo.edu.co=

Ce: Gestion Talento Humano <personal@pascualbravo.edu.co>, SOLICITUDES COMUNICACIONES
<solicitudescomunicaciones@pascualbravo.edu.co=, JHON ANDRES GONZALEZ LANDETA
<auxiliarteatro@pascualbravo.edu.co=, VAN DARIO URIBE NARANJO <ivan.uribe@pascualbravo.edu.co=

Buenos dias,

Envio texto para enviar por infopascual v publicar en la intranet.

Quedo atenta.

Conozca los estudios de verificacion para los cargos auxiliares
administrativos que estan vacantes

La Oficina de Gestion del Talento Humano socializa los estudios de verificacién de
cumplimiento de requisitos para provision de empleo de carrera de
la convocatoria interna, para los cargos de:

Auxiliar Administrativo 407-05
Auxiliar Administrativo 407-07

[El texto citacks esté coulin]

Vigilada Mineducacién

4 archivos adjuntos

@ correos carrera administrativa xlsx
12K

& Solicitud convocatorias internas 24 octubre.xls
= a7K

=7 Auxiliar Administratvio 407-05.pdf
= 355K

?__"‘w Auxiliar Administrativo 407-07.pdf
388K
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ANEXO 4
Comunicacion cumplimiento de requisitos

e . .
INSTITUCION UNIVERSITARIA Alcaldia de Medellin

PASCUAL BRAVO. 755 iz Cuenta con vos

GTH
Radicade:E 2018223405 @......m..m B
Medellin Medellin, 2018/11/02 3.54 PH PASCUAL BRAVD
' Reni bem

(I

Nicolas Alberto Bastidas Bedoya,
Auxiliar administrativo
Biblioteca

te: TALENT ]
Destinatarle: Wicolas flberts Bastidas 1

Respetado sefior Baslidas,

Me permito informarle que surtida el proceso de convocataria para la provision mediante
Encargo del cargo de Auxiliar Administrative 407 - 07, con asignacion salarial de Un
Millon Ochocientos Veintiséis Mil Ciento Cuatro Pesos M.L. ($1.826.104), se procedié a
hacer &l debido estudio de verificacion de requisitos, y dado que usted manifestd interés
sobre el mismo, y ademas cumple con los presupuestos propios del derecho preferente.

En virtud de lo anterior, dando cumplimiento a las normas sobre derecho preferente para
funcionarios de carrera administrativa, y una vez revisada su Historia Laboral, se encontré
que usted cumple con los requisitos establecidos en el Articulo 24 de |a Ley 908 de 2004,
a saber;

1. Servidor de carrera que se encuentre desempefiando el cargo inmediataments
inferior,

Que cumpla el perfil de competencias exigidos para ocupar el empleo vacante.
Que posea aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo a encargar.

CQlue no tenga sancion disciplinaria en el altimo afo,

Que su dltima evaluacién del desempefio laboral sea sobresalients.

USRS

En este orden de ideas, de la manera mas atenta le solicito que en el término de tres (03)
dias habiles, manifieste la aceptacion o no para ser encargado en el cargo de Auxiliar
Administrative 407-07, adscrito a la Biblicteca a partir del 13 de noviembre de 2018

Reciba un cordial saludo,

"

lvan Dario Uribe Naranjo
Director Administrativo de Gestidn dal Talento Humano

Copia: Comisién de personal, IU Pascual Bravo

Institucidn Universitaria - Vigilada Minsducacion
Calle 73 N°734 - 226 Via El Valador, Medeflin - Colombia
PBX: (574) 448 05 20/ FAX (574) 493 63 63
Linea gratuita: 07 8000 510944
www. pascualbravo.edu.co

50 007

W fmntes

G T13-1
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ANEXO 5
Comunicacion aceptacion al encargo del cargo

Medellin, 7 noviembre de 2018

Radicade:R 2018087302 @ SRS s
Mlecia116n, 2018/11/87 311 B PASCUAL BRAVD

Ranitente: Mlsolas Alberto Bastidas

DGdDr Destinatario: TALENTO HURGNG h]mm”llm““m “‘

Ivan Dario Uribe Naranjo S B
Director Administrative de Gestion de Talento Humano
Institucion Universitaria Pascual Bravo

Asunto: Aceptacion Encargo Auxiliar Administrativo 407-07

Con la presente carta me permito informar la aceptacién al Encargo del cargo
Auxiliar Administrativo 407-07.

De antemano reciba los mas sinceros agradecimientos por haberme seleccionado
para dicho cargo.

Cordial Saludo

M1 colad Aiberto Bastedar B

MNicolas Alberto Bastldas E!edm.ra
Auxiliar Administrativo

Biblioteca

CC. 8.408.653
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