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1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para la gestién del movimiento de personal por encargo, de la
Unidad de Planeacién Minero- Energética — UPME, para asegurar un proceso transparente
de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.5.3.1 y el articulo 2.2.5.3.3 del Decreto
1083 de 2015

2. ALCANCE:

El procedimiento Inicia con la verificacidon de la disponibilidad presupuestalfy finaliza con
la induccién en el puesto de trabajo.

Aplica para los servidores publicos que en el marco del cumplimiento\dé [0s requisitos
minimos acrediten las condiciones para acceder a un encargo en la,planta de personal de
la Unidad de Planeacién Minero-Energética para aquellos empleos,gye se encuentren
vacantes de manera temporal o definitiva hasta que el tittlar del empleo asuma sus
funciones.

3. RESPONSABLES:

e Secretario(a) General.

e Coordinador Grupo Interno de Trabajode«Gestion del Talento Humano.

e Asesor 1020-12 de la Secretaria Gepesral

e Profesional Especializado cddigo 2028, grado 19 del Grupo Interno de Trabajo de
Gestion del Talento Humano.

e Técnico Administrativo 3124-11 del Grupo Interno de Trabajo de Gestién del
Talento Humano.

4. GLOSARIO:

e Adaptabilidad_al puesto de trabajo: Consiste en la entrega que se hace al
funcionario que“se vincula al nuevo empleo, de la informacion relacionada con el
manual de funciones y competencias laborales, y conocimiento de los compafieros
de trabaje:

e CERTIEICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP: Es un documento
expedidopor el jefe de presupuesto o por quien haga sus veces en la Entidad, con
el“eual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de
afectacion para la asuncidén de compromisos con cargo al presupuesto de la
respectiva vigencia fiscal.

¢ ) Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC: La Comision Nacional del Servicio
Civil, es un 6rgano de garantia y proteccion del sistema de mérito en el empleo
publico, de caracter permanente de nivel nacional, independiente de las ramas y
organos del poder publico, dotada de personeria juridica, autonomia administrativa
y patrimonio propio. es un érgano auténomo e independiente, del mas alto nivel en
la estructura del estado colombiano, con personeria juridica, autonomia
administrativa, patrimonial y técnica, y no hace parte de ninguna de las ramas del
poder publico. (Articulo 7 de la Ley 909 de 2004).
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Competencia: Las competencias laborales se definen como la capacidad de una
persona para desempefar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos
de calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a
un empleo; capacidad que estda determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado
publico. (Articulo 2.2.4.2 del Decreto 815 de 2018 Definicion de competencias).

Competencias Funcionales: Las competencias funcionales precisaran vy
detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para_ejekéer un
cargo y se definirdn una vez se haya determinado el contenido funcional‘detaquel,
conforme a los siguientes parametros: 1. Los criterios de desempene, o resultados
de la actividad laboral, que dan cuenta de la calidad que exige &él*buen“ejercicio de
sus funciones, 2. Los conocimientos basicos que correspondan ‘asada criterio de
desempefio de un empleo, 3. Los contextos en donde deberan\demostrarse las
contribuciones del empleado para evidenciar su competenciay 3¢Los contextos en
donde deberdn mostrarse las contribuciones del empleado ‘para evidenciar su
competencia, 4. Las evidencias requeridas que_demuestren las competencias
laborales de los empleados. (Articulo 2.2.4.2. Decreto 1083 de 2015).

Competencias Comportamentales: Lass cempetencias comportamentales se
describen teniendo en cuenta los siguiéntes ‘criterios: 1. Responsabilidad por
personal a cargo, 2. Habilidades y aptitedes laborales, 3. Responsabilidad frente al
proceso de toma de decisiones, 4. Iniciativa de innovacién en la gestion, 5. Valor
estratégico e incidencia de la respgnsabilidad

Conocimiento institucionalf Es la‘pFesentacion del sector al que corresponde la
UPME, la normativa que la tige en su constitucion, el reglamento interno del
trabajo, asi como la politica de calidad, la misién, visién y valores que la componen.

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcién Puablica. El Departamento
Administrativo de [ayFuheién Publica es la cabeza del Sector de la Funcidn Publica
encargado de formularlas politicas generales de Administracion Pablica, en especial
en materias relacienadas con Empleo Publico, Organizacién Administrativa, Control
Interno yaRacionalizacion de Tramites de la Rama Ejecutiva del Poder Publico
(Articulo 14 desla Ley 909 y el articulo 1.1.1.1. del Decreto 1083 de 2015).

DAPRE:\Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica. El
Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica es la Entidad que
asiste al presidente de la Republica en su calidad de Jefe de Gobierno, Jefe de
Estado y Suprema Autoridad Administrativa, en el ejercicio de sus atribuciones
constitucionales y legales.

Encargo: Es una situacion administrativa por la cual 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. (Decreto 1083 de 2015, Art 2.2.5.5.41, Articulo 1 Ley 1960
de 2019).

Entrenamiento en el puesto de trabajo: proceso de capacitacion que se brinda
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a un servidor de la UPME para que adquiera los conocimientos, habilidades y
competencias necesarias para desempefar sus tareas en el nuevo empleo.

Induccién: Proceso de capacitacién que tiene como finalidad que el empleado
publico conozca la organizacién y sus funciones, se integre a su puesto de trabajo
y al entorno humano en el que transcurrira su ciclo laboral.

Lista de elegibles: Es una herramienta que permite a la administracién proxeer
los cargos en orden de méritos, la cual tendrd un término de vigencia_ de des anos
y el jefe de la entidad debera utilizar la lista en estricto orden para eféctosydésuplir
los cargos que durante la vigencia de la lista se creen o queden vacantes,

Nombramiento en Periodo de Prueba o en Ascenso: Los empleos de carrera
administrativa se proveeran en periodo de prueba o en astenso con las personas
que hayan sido seleccionadas mediante el sistema de mérito, seglin lo establecido
en el Titulo V de la Ley 909 de 2004.

Nombramiento Ordinario: Es aquel por el cual se proveen las vacantes en los
empleos de libre nombramiento remocidon seran provistos por nombramiento
ordinario, previo el Cumplimiento de los reqdisitos exigidos para el desempefio del
empleo y el procedimiento establecido en [aley. (Articulo 23 de la Ley 909 de 2004
y articulo 2.2.5.3.1 del Decreto 1083 dé€*2615).

Nombramiento Provisional: De acuerdo con lo establecido en la Ley 909 de
2004, en caso de vacancias @de loes 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.

Provision de empleo: Mecanismo instituido para suplir las vacancias de los
empleos publicos, sean“éstas de caracter definitivo o de caracter temporal, lo cual
se realiza mediantei» nombramiento provisional, nombramiento ordinario o
nombramiento en“periodo de prueba.

Pruebas:\\Son®los instrumentos que se aplican para verificar las habilidades
requéridas,\las calidades y cualidades para desempefar con efectividad las
furicignesyde un empleo.

Requisitos de Competencia: Exigencias consideradas necesarias para el
desempefio de una competencia establecida y que deben ser verificadas en el
proceso de seleccion y durante el desempefio en el puesto de trabajo.

Seleccion. Es el proceso de eleccion de una persona en particular en funcidén de
criterios preestablecidos. Es una actividad de clasificacién donde se escoge a
aquellos que presentan mayor posibilidad de adaptarse al cargo ofrecido para
satisfacer las necesidades de la UPME.

Entrenamiento en el puesto de trabajo: proceso de capacitacién que se brinda
a un servidor de la UPME para que adquiera los conocimientos, habilidades y
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competencias necesarias para desempefiar sus tareas en el nuevo empleo.
5. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION Y CONTROL

El procedimiento de Encargos se plantea con el fin de identificar las acciones puntuales
a realizar en la UPME para adelantar esta situacién administrativa, que deriva en la
movilidad de la planta de personal, conforme a lo establecido en la normativa vigente
Encargo: (concepto 089341 de 2023 DAFP) articulo 2.2.5.5.41 del Decreto 1083 de
2015: “Los empleados podran ser encargados para asumir parcial o totalmente,las
funciones de empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrades, por
ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculdndose o no de lasgpropias‘de su
cargo.”

Es decir que, el encargo para ejercer las funciones de otro empleo sefentiende como
una situacion administrativa, por consiguiente, el encargo es una figura transitoria que
se utiliza como una herramienta con la que cuenta la administracién a’efectos de evitar
que las funciones propias del empleo cuyo titular estd ausente,{se incumplan.

De otra parte, en relacion con la provision de emplegos imediante encargo la Ley 909
de 2004, modificada por la Ley 1960 de 2019 establece:

“Articulo 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos
de carrera administrativa, los empleados deearrera 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 en el
ultimo afo y su ultima evaluacion del desempeno es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el
encargado debera recaer en quienes*engan las mas altas calificaciones descendiendo
del nivel sobresaliente alg8atisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacidn
gque estén aplicando las entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo
debera reunir las condicionessy requisitos previstos en la Ley.

El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempenando el cargo
inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad”.

De acuerde con la norma, el encargo también es una figura que permite la provision
de empleos de,Carrera administrativa por ausencia temporal o definitiva del titular del
cargopasi:

e 1 Encargo del cargo: implica un reemplazo del titular de este

o /' Encargo de funciones: el titular continlia ocupando el empleo a pesar de que
por alguna situacién administrativa no puede desempeiiar las funciones de su
empleo, como lo son; las comisiones de servicio o de estudio.

De lo anterior, puede concluirse que los empleados de carrera tendran derecho a ser
encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio contenidos en
el manual especifico de funciones y de competencias laborales que tenga adoptado la
entidad, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio, su Ultima evaluacion
del desempefio sea sobresaliente, no hayan sido sancionados disciplinariamente en el

afo anterior y se encuentren desempefiando el empleo inmediatamente inferior al que
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se va a proveer, igualmente evento en que no haya empleados de carrera con
evaluacion sobresaliente, el encargo debera recaer en quienes tengan las mas altas
calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio.

Por otro lado, segun lo indica el concepto 080761 de 2022, es preciso resaltar que el
encargo aplica también para cargos de libre nombramiento y remocion en los términos
del articulo 26 de la Ley 909 de 2004 y el articulo 2.2.5.5.39 del Decreto 1083 de
2015, sefialando lo siguiente:

“En virtud de la normativa citada, la comisién para desempenar gargoWde) libre
nombramiento y remocidon es una situacién administrativa a la que tienen derecho los
empleados de carrera administrativa, previo cumplimiento de{%es_ reduisitos y
condiciones previstos en la norma, razoén por la que el nominador nojla”pteda dar por
terminada antes de cumplirse el término para el cual fue concedida y laicual es utilizada
para que el empleado no pierda sus derechos de carrera administratiVa a desempefiar
las funciones de un cargo de libre nombramiento y remocion enila misma entidad o en
otra diferente.

En ese sentido, un empleado de carrera congevaltiacion del desempefio anual
sobresaliente tendra derecho a que el jefe dedatentidad a la cual esté vinculado le
otorgue mediante acto administrativo motivado, Nla respectiva comision para el
ejercicio del empleo de libre nombramientowy, Femocién o de periodo, con el fin de
preservarle los derechos inherentes a la,carrera administrativa del empleo del cual es
titular. Sin embargo, si su ultima calificacion servicios fue satisfactoria sin alcanzar el
nivel sobresaliente, es facultativo del jefe de' la entidad otorgarle dicha comisién.”

5.1 PUNTOS DE CONTROL

Punto de"control Evidencia aplicaciéon del control

Verificar el cumplimiento de, los requisitos de estudio y
experiencia para el_cargo a*proveer, validando los
requisitos del cargoyréspecto de lo sefialado en el
Manual Especifico de&, Funciones y Competencias
Laborales para,evitar que personas sin las competencias
para gestionaractividades del cargo sean seleccionadas
en un evefitualiproceso de vinculacién o encargo en un
empleo_temporal, a través del formato establecido, el
cualddebe sér firmado validando la informacién
registrada por parte del profesional que lo diligencia y
el coerdinador(a) del grupo.

Registro de los formatos F-TH-32 o
F-TH-31, de Estudio de requisitos
para nombramiento, firmado por el
profesional del GIT Talento Humano
que lo diligencia y aprobado por el
Coordinador de dicho GIT.
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6. DESARROLLO Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
a. ENCARGO
;‘F?C Flujograma Actividades Responsable drt)ecgt:::;?\t%
Verificar la disponibilidad
presupuestal para asegurar el
cumplimiento de las condiciones
para la designacion de los encargos. €DP
Si se cuenta con presupuesto: Coordinador del
- o, presup " | GIT de gestién | B6F-006
1 Verificar continda en el punto 2 del Talento Gestion de
disponibilidad Humano ingresos y
presupuestal NO se cuenta con presupuesto: Se reintegros
realiza proceso de levantamiento de presupuestales
previo concepto gastos de personal
y se realiza traslado al rubro de
sueldo basico.
) 4 Punto de control
. Adelantar el estudio de“\Derecho Profesional
No servi‘i’,r(a) Preferencial ~ conforfiféms,a, lo | Especializado |F-TH-OX Matriz
2 Icumple_ con establecido en el agticule 24 de la 2028-19 d_ell de Estudio de
PC 08 requisitos? Ley 909 de 23 defseptiembre 2004, | GIT de gestion Derecho
modificado por al articulo 1° de la del Talento Preferencial
Ley 1960 del 27 dewjunio de 2019, Humano con UPME
5 si el cual debe ser)validado por el funciones
Coordinador(a),del GIT de Gestion relacionadas
de Talento Humano.
En. caso de identificar empate
entre,_los servidores que pueden
aplicar para el encargo, se debe
3 aplicar criterios de desempate (si
aplica) de servidores para
encargo: Cuando hay dos o mas
No eni';gg@ servidores de carrera
) administrativa, que son titulares Profesional
de un empleo del mismo nivel | Especializado
jerarquico y grado salarial, que 2028-19 del Comunica
4 si cumplan con los requisitos GIT de do
establecidos en la norma, se deben gestion del evidencian
aplicar los criterios de desempate Talento do el
en el siguiente y estricto orden, Humano con concepto
o para otorgar el encargo: funciones
A e amate a. Quien haya obtenido el mayor | relacionadas
puntaje numérico en la evaluacion
de desempefio laboral del udltimo
periodo de evaluacion.
b. Quien certifique educacién
formal adicional al requisito
minimo del empleo.
c. Mayor experiencia relacionada
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con las funciones del cargo.
6 d. Haber sufragado en las
elecciones inmediatamente
anteriores para lo cual debera
presentar el certificado de
votacion.
Informar por correo electrénico
corporativo o al correo electrdnico
personal registrado en la historia
laboral cuando el servidor(a) de
carrera administrativa no esté en uso
\ 4 de sus funciones que cumple con los
Solicitar confirmacién de requisitos para el encargo, de
4 aceptacién del encargo acuerdo con lo establecido en la Ley
1960 del 27 de junio de 2019, el Profesienal
cual deberé responder en el término | Especializado Correo
de un (1) dia, si acepta o no el | {2028-19 del electrénico
encargo. GIT de
Gestién del P-TH-01 de
Si acepta: continua en la actiy¥idad"s. Talento Seleccién,
: i Humano con vinculacién y
No T No Acepta: Se informa dlsiguiehte | funciones desvinculacién
administrativa . . Q@ . .
acepta el servidor de carrera administrativa | relacionadas
encargo? que cumpla requisitos hasta agotar
el orden de elegibilidad. Si no hay
. otro servidor que cumpla o que
acepte seg  iniCiaysproceso de
vinculacién (len provisionalidad de
II acuerdo conylo sestablecido en el
procedimiento P-TH-01 de seleccioén,
vingulacién y desvinculacion.
5 Informar por correo electrénico
corporativo o al correo electrénico ]
Informar por correo e personal registrado en la historia Profesional
resultado del proceso laboral cuando el servidor(a) de Especializado
carrera administrativa no esté en 2028-19 del
uso de sus funciones, los resultados GIT Correo
del proceso de encargo, con el fin | de Gestion del | electrénico
de recibir  observaciones o Talento
manifestaciones al respecto, dentro Humano con
v de los tres (3) dias habiles funqones
s siguientes al envio de Ia relacionadas
notificacién.

1 "Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones".
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Profesional
Especializado
Responder observaciones a los 2028-19 del
6 l servidores de carrera que se GIT de Correo
Responder las observaciones de pronunCIen respecto a,| p_roceso GeStion del EIectrénico
los servidores de encargo, en un término no Talento
superior a tres (3) dias habiles. Humano con
funciones
relacionadas
Profesional
-, Especializado
Proyectar la Resolucion de .
. 2028-19 del Resolucion
v nombramiento de encargo de GIT de de
7 O ombramento. ac‘l%e“;‘l’ con la normatividad | Gegtign delf |nombramiento
aplicable. Talento de encargo
Humano (borrador)
con funciones
relacionadas
Remitir la Resolucion , ‘de Eoordinad
nombramiento de encasdo a oorGlna or
revision y visto bueho Wdel I(a) rup()jo
Coordinador (a), Profesional de Tntetzjrn_o de
Juridica y del SeCretario, (a) Grat_aljodel
General estion de
v Talento
i . Humano
8 Remiti resolucion para Aprueba revisién: continua en admiﬁicsttc;ativo
aprobacion la actividad 9.
Asesor 1020 -
Desaprueba revision: S 12 Se ,
profesional a cargo hace ajustes (e;cre ar:a
al actojadministrativo y presenta S enera
Nuevamente para  revision. ec(;etarlol(a)
Regresar a la actividad 7. enera
Publicar en la pagina web de la
UPME la resolucién de
nombramiento 10 (diez) dias Profesional
habiles para observaciones. Especializado
. . ) 2028-19 del
\4 Sin observaciones: continua en GIT c
9 Publicar acto administrativo y la actividad 10. de Gestion del eIecotI;ro'en?co
atender observaciones ] Talento
Con observaciones: el | Humano con
profesional a cargo gestiona las funciones
respuestas a los servidores en un relacionadas
término no mayor a 3 (tres) dias
habiles. Regresar a la actividad 8.
v Verificar con la Comision de Profesional
Fovicar reclamaciones con T Personal si llegaron reclamaciones Especializado
comision de personal frente al acto administrativo 2028-19 del Correo
10 i publicado. GIT de L
v Gestién del electrénico
@ Si hay reclamaciones: se Talento
suspenden los términos del acto Humano con
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— administrativo de encargo hasta funciones
8 que se de una respuesta por parte relacionadas
de la Comisién de Personal.
Si no hay reclamaciones: Se
da firmeza al acto administrativo.
Continuar a la actividad 10.
v
Una vez tome firmeza el acto Coordinador
Proyectar acta de posesin administrativo de nhombramiento, (a) Grupo
se proyecta el Acta de posesion Interno de
para revisidon y visto bueno del Trabajo de
documento. Gestion del
10 Talento Acta de
11 Aprueba revisién: continua en Humano posesion
‘ la actividad 12. (borrador)
¢Se aprucha Asesor1020 -
posesién? Desaprueba revision: 12de
profesional a cargo hace ajustes Sécretaria
al acto administrativo y presenta General
si nuevamente para revision. Secretario (a)
Regresar a la actividad 10. General
Profesional
Especializado
12 Realizar acto de posesion Programarg”y ‘fealizar acto de Gecgg’)r?edm L;Aocst:s?éen
posesion del servidor en encargo. )
Talento (firmada)
Humano con
funciones
relacionadas
Cemunicar la novedad al
profesional responsable con Profesional Correo
funciones de liquidacion de la | especializado electrénico
v noémina, para realizar el registro de | 2028-15 GIT
Comunicar novedad para la novedad de encargo en el | de Gestion del .

13 aplicar en nomina sistema de informacién de gestion Talento in%iﬁfzangfégede
documental la cual modifica el Humano con gestion
cargo, la ubicacién y el salario, funciones documental
para las siguientes liquidaciones de relacionadas
némina.

\ 4
Hacer induccién al
puesto de trabajo Finaliza con la induccién en el Jefe F-TH-26
puesto de trabajo a cargo del jefe inmediato, Induccién en

14 inmediato, la cual debe quedar donde se to de
registrada en el formato ubique el thJesb .
establecido, con el avance de esta. empleo rabajo

Fin
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UPME PROVISON DE CARGOS MEDIANTE ENCARGOS

Cédigo: P-TH-021
Fecha: 07/12/2024
Version: 1

PROCEDIMIENTO

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e P-TH-01 Seleccioén, vinculacién y desvinculacién.
e F-TH-059 Matriz de Estudio de Derecho Preferencial UPME.
e F-TH-26 Induccidon en el puesto de trabajo.

8. ANEXOS

No aplica.

9. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Descripcion de los cambios
07/12/2024 1 Creacion del documento e inclusion en el SIGUEME.
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