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Bucaramanga, 4 de Noviembre de 2025

PARA: Funcionarios de Carrera Administrativa de la Direccién de Transito de
Bucaramanga

DE: Talento Humano

ASUNTO: Publicacion de vacante en empleo Agente de Transito codigo 340, grado 01
Nivel técnico, de carrera administrativa y lineamientos para su provisiéon a
traves de encargo.

La presente circular tiene como objetivo impartir los lineamientos para realizar el proceso de
provision del empleo de carrera administrativa en la Direccion de Transito de Bucaramanga
mediante encargo, en cumplimiento de los articulos 1° de la Ley 1960 de 2019, 25 de la Ley
909 de 2004 y 2.25.3.1 y s.s. del Decreto 1083 de 2015 y demas normas vigentes
relacionadas, asi como las directrices emitidas por la Comision Nacional del Servicio Civil y el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica; garantizando la publicidad, transparencia,
eficiencia, eficacia, y el debido proceso para la provision transitoria del empleo mediante
encargo, en armonia con el principio de eficiencia previsto en el articulo 3 del CPACA.

El derecho preferencial al encargo surge cuando en empleos de carrera administrativa de la
planta de personal se presenta una vacancia temporal o definitiva, para los cuales la
administracion decide proveerlos de manera transitoria, siendo en consecuencia potestativo
y de la autonomia de la Administracion, la decision de hacerlo antes que se realice el concurso
de méritos en el caso de la vacante definitiva, o de que el titular del empleo regrese a
desempenfarlo, en el evento de las vacantes transitorias.

Una vez |la entidad determine la necesidad de proveer el empleo transitoriamente, se configura
en cabeza de los servidores de carrera administrativa el derecho preferencial a ser
encargados, siempre y cuando cumplan con los requisitos de ley, para lo cual la entidad
debera verificar y determinar los servidores a los cuales les corresponde esta prerrogativa, sin
que sea necesaria la postulacion. Lo anterior, sin perjuicio de las medidas que
excepcionalmente deba tomar la administracion de acuerdo con las necesidades del servicio.

Acorde con lo anteriormente expuesto, y de acuerdo con el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019,
los empleados de carrera tienen derecho preferente a ser encargados en las vacantes
temporales o definitivas que se presenten en la planta de personal de la Direccion de Transito
de Bucaramanga, si acreditan el cumplimiento de los requisitos para su ejercicio, poseen las
aptitudes y habilidades para su desempenfo, no han sido sancionados disciplinariamente y su
Gltima evaluacion del desemperio sea sobresaliente, todo esto se regira bajo lo establecido
en el Manual para la Provisién de Empleos y Encargos MA-GADM-004 Version 02 de la
Direcciéon de Transito de Bucaramanga, el cual fue socializado mediante correo electrénico
enviado a cada uno de los funcionarios el dia 15 de febrero de 2024, de igual manera fue
publicado en la pagina web de la Entidad y podra ser consultado en el siguiente link:
https://transitobucaramanga.gov.co/dtb/wp-content/uploads/2024/05/Manual-para-la-
provision-de-empleos-y-encargos-090524.pdf
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Cabe anotar, que previo a la publicacion de la vacante que a continuacion se relaciona, se
verificd por parte de la Oficina de Talento Humano que no existiera una lista de elegibles al
cargo Agente de Transito, Cédigo 340, Grado 01, que a la fecha se encuentre vigente, con el
fin de no lesionar los derechos de los concursantes con eventuales derechos de carrera
adquiridos en desarrollo de concursos de mérito.
En consecuencia, se detalla el procedimiento para la realizacion del proceso de encargo en
el empleo de carrera administrativa que se encuentra vacante:
1. Informacion de los Empleos Vacantes (un empleo en vacancia definitiva )
* Empleo (s) vacante (s) materia de proceso de encargo:

N° de Nivel Denominacidn Cédigo Grado AS|gnaf:|on Arfaa
cargos del Empleo Salarial Funcional
Uno L Agente de .

T . 4 . . !
(01) echico l Transito 340 01 $3.984.279 Control vial
VACANTE DEFINITIVA
PROPOSITO PRINCIPAL

Regular la circulacién vehicular y peatonal, vigilando, controlando e interviniendo en el

cumplimiento de las normas de transito en el municipio de Bucaramanga y demas donde

tengan convenio.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Informar inmediatamente al Supervisor del area de control vial, las novedades que se
presenten en el desarrollo del servicio.

2. Mantener el equipo asignado en condiciones mecanicas y de higiene, informando
oportunamente de las fallas presentadas y realizando los preoperacionales
programados por el superior inmediato.

3. Dar cumplimiento estricto de la orden de servicios, asignada por el superior inmediato,
ejerciendo una correcta vigilancia, control y regulacién de la zona asignada.

4. Atender accidentes de transito, siguiendo los procedimientos y protocolos establecidos
en la normatividad vigente.

5. Velar por mejorar la movilidad, realizando acciones de vigilancia, control y regulacion
vial que garanticen una movilidad agil y segura.

6. Informar al responsable de planeamiento vial, sobre las sefiales en mal estado gue se
observen durante el desarrollo de sus funciones.

7. Ejercer la cadena de custodia y/o hacer acompafiamiento para traer los vehiculos
inmovilizados a los patios de la entidad, dentro de los procesos establecidos por la
normatividad vigente.

8. Conducir el vehiculo asignado en el cumplimiento de labores de transporte y
movilizacion que requiera el desarrollo de sus funciones, bajo criterios de idoneidad,
higiene y seguridad y de acuerdo a la normatividad vigente.
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9. Apoyar las actividades y campafias desarrolladas por el grupo de educacion, cultura
ciudadana y seguridad vial.

10. Realizar los operativos y controles programados por el superior inmediato para el
cumplimiento de las normas dentro de la jurisdiccion de la entidad, cumpliendo con los
procedimientos, tramites y protocolos establecidos en el marco normativo vigente e
imponiendo las ordenes de comparendo que se produzcan resultado de los mismos.

11. Ejercer de manera permanente la funciéon de policia judicial, en lo relacionado a los
hechos punibles de competencia de las autoridades de transito, de conformidad con la
normativa vigente.

12. Mantener el orden, la disciplina y la buena imagen, asi como hacer uso correcto del
uniforme con puicritud y porte

13. Brindar apoyo en la elaboracion de los informes de gestion que le sean solicitados por
su superior, los entes de control o autoridades competentes.

14. Asistir y Participar en reuniones, consejos, juntas, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

15. Brindar apoyo en el cargue de la informacién en los sistemas y plataformas que estén
relacionadas con el area de desempefio, de acuerdo a la normatividad vigente y los
procedimientos adoptados por la entidad

16. Aplicar los principios de la bolitica de atenciéon al ciudadano y dar respuesta a las
PQRSD asignadas bajo su responsabilidad dentro de los términos de ley.

17. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo asignadas dentro del sistema
SGSST.

18. Mantener actualizados los procesos y procedimientos en los que participa de
conformidad a los lineamientos adoptados en el sistema integrado y gestion.

19. Cumplir con las responsabilidades propias del cargo dentro del sistema de archivo y
gestién documental de la entidad.

20. Contribuir desde el ambito de su competencia en el cumplimiento de los objetivos
generales establecidos en el plan nacional y local de seguridad vial vigente.

21. Desempefiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con
el area de desempefio.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Acreditar los requisitos para los empleos del

nivel técnico con codigo 340 establecidos en el

art. 7 de la Ley 1310 y en los articulos No. 2.1.3 | Seis (6) meses de experiencia laboral.

y 2.1.4 de la Resolucién 20223040045295 del 4

de agosto de 2022 o en la norma que la

modifique, derogue o sustituya.
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Adicional a lo anterior, los postulados seran evaluados de la siguiente manera:

REQUISITO CARACTER
ESTUDIOS CLASIFICATORIO
EXPERIENCIA CLASIFICATORIO

Es importante mencionar que sera valorado lo anterior con el Manual de Funciones y
Competencias Laborales adoptado por la Entidad mediante Resolucion N° 100 de 2023.

2.  Estudio de verificacion de cumplimiento de requisitos.

Considerando los principios de eficiencia y celeridad como rectores de la funcion publica, ta
Oficina Asesora de Talento Humano verificara los requisitos establecidos en el articulo 1° de
la Ley 1960 de 2019, en el siguiente orden:

1. Desempefiar el cargo inmediatamente inferior al que se pretende proveer transitoriamente.

2. Que su dltima evaluacién del desemperio laboral sea sobresaliente. En el evento en que

no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo recaera en

quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al

satisfactorio.

No haber sido sancionado disciplinariamente en el tltimo afio.

4. Cumplir con el perfil (requisitos de formacién académica y experiencia) exigido en el
Manual de Funciones y Competencias Laborales Vigente.

w

Para todos los efectos, el estudio de verificacion contendra la siguiente informacion:

* Nombre del servidor publico de carrera administrativa
* Empleo de carrera administrativa del cual es titular

» Evaluacién de desemperio laboral

» Cumplimiento de los requisitos minimos.

Seran revisadas, estudiadas y evaluadas las historias laborales de TODOS los
funcionarios de carrera administrativa que se encuentren en el cargo inmediatamente inferior
del empleo a proveer en la verificacion de requisitos minimos para ser encargados teniendo
en cuenta el procedimiento adoptado por la Entidad, establecido en el Manual para la
Provisién de Empleos y Encargos MA-GADM-004 versién 02.

La verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos se realizara con base en la
documentaciéon que reposa en las hojas de vida en la Oficina de Talento Humano y
Sigep Ill. Es responsabilidad de los empleados publicos con derechos de carrera
administrativa, mantener actualizada su hoja de vida fisica y del SIGEP con los documentos
que acrediten estudios de educacién formal y experiencia laboral y profesional, con el fin de
ser analizados y evaluados para determinar el derecho preferente en la provision de las
vacantes.

3. Reclamaciones y/u observaciones del proceso de encargo
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Para realizar observaciones y reclamaciones relacionadas con el desarrollo de la provision de
empleos mediante encargo puede hacer llegar su solicitud al siguiente correo electrénico:
talentohumano@transitobucaramanga.gov.co

La publicacién del proceso de encargo se puede consultar en la pagina Web de la Entidad en
la ruta: Transparencia y Acceso a la Informacion Publica» Obligacién de reporte de
informacion especifica por parte de la entidad» Gestion del Talento Humano» Procesos de
Encargo» 2025.

4. Causales de exclusién
Son causales de exclusion de este proceso de seleccion:

1. Aportar documentos falsos o adulterados o que no cumplan con los requerimientos exigidos
para su pleno reconocimiento segun la normatividad aplicable.

2. No cumplir o no acreditar los requisitos minimos del empleo al cual se inscribid,

establecidos por la entidad.

Realizar acciones para cometer fraude u otras irregularidades en este proceso.

Renunciar voluntariamente en cualquier momento a continuar en este proceso.

5. Transgredir las disposiciones contenidas en las diferentes etapas de este proceso de
encargo.

6. Encontrarse en periodo de prueba en otra entidad o por ascenso en esta misma entidad.

7. Encontrarse en encargo de una vacante temporal o definitiva de la misma denominacién y
grado o superior a la vacante a proveer, salvo que solicite que se le tenga en cuenta en
este procedimiento, y manifieste su intencion de renunciar al encargo que ostente
actualmente en caso de resultar elegido, manifestacion que debera realizarse dentro de los
dos (02) dias habiles siguientes a la publicacion de la presente circular.

H>w

Las anteriores causales de exclusion seran aplicadas a los funcionarios en cualquier momento
de este proceso, cuando se compruebe su ocurrencia, sin perjuicio de las acciones judiciales,
disciplinarias, penales y/o administrativas a que haya lugar.

En virtud de la presuncién de la buena fe de que trata el articulo 83 de la Constitucion Politica,
el funcionario se compromete a suministrar en todo momento informacion veraz.

5. Cronograma del proceso

Durante el proceso de encargo se tendran en cuenta los siguientes pasos:

ACTIVIDAD GESTOR PLAZO

Publicacién de vacante y
directrices del procedimiento a | Talento Humano

Dia de publicacion de la circular en

aplicar pagina web
Manifestaciones de intencion Funcionarios de Carrera

: e Dentro de | i abi
de renuncia a encargos, en ejercicio de encargos, osieriores ;fadojbﬂl:zscganbgzsla
comisiones, periodos de comisiones, periodos de P circFL)nlar
prueba’. prueba.

! El funcionario/a interesado, que se encuentre en ejercicio de encargos, comisiones, periodos de
prueba debera manifestar por escrito ante la Oficina de Talento Humano, su intencién de renunciar
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Recepcién de documentos

Funcionarios de Carrera

Dentro de los dos dias habiles
posteriores a la publicacién de la
circular

Revision de la documentacion

Talento Humano

Dentro de los diez dias habiles
siguientes al vencimiento del
término de recepcién de
documentos

Publicacion de resultados
estudio.

Talento Humano

Dentro de los dos dias habiles
posteriores a la revision de la
documentacion.

Presentacion de observaciones

Funcionarios de Carrera

Dentro de los dos dias habiles
posteriores a la publicacién de los
resultados de! estudio

Respuesta a observaciones y
publicaciones de estas.

Talento Humano

Dentro de los cinco dias habiles
posteriores al termino para
presentacion de las observaciones

Publicacion definitiva del
resultado del proceso de
encargo.

Talento Humano

Si no existen observaciones, sera
el dia habil siguiente a la expiracion
del término para presentar
observaciones o en caso de existir
sera el dia habil siguiente a la
publicacién de las respuestas.

Manifestacion de aceptacion
del encargo

Funcionarios de Carrera

Dos dias habiles posteriores a la
publicacién definitiva del estudio de
encargo

Proyeccién, firma y notificacién
de actos administrativos de
provision mediante encargo.?

Talento Humano
Jefe Asesora Juridica
Secretaria General
Direccién General

Dentro de los cinco (05) dias
habiles posteriores a la
manifestacion de aceptacion del
encargo

Presentacion reclamaciones
sobre los resultados de los
encargos y remision de
reclamaciones a la Comision
de Personal de la Direccién de
Transito de Bucaramanga
(primera instancia).

Funcionarios de Carrera
Administrativa

Durante los diez (10) dias habiles
posteriores a la publicacién del
acto administrativo

Notificacién de respuesta a
reclamaciones en primera
instancia

Comision de Personal
DTB

Maximo ocho (8) dias habiles
siguientes al vencimiento del
término de presentacion de
reclamaciones en primera
instancia.

Presentacion reclamaciones y
Remisién de reclamaciones a
la CNSC (segunda instancia).

Funcionarios de Carrera
Administrativa

Diez (10) dias habiles siguientes a
la notificacién de la respuesta a las
reclamaciones en primera instancia

Respuesta a reclamaciones
por parte de la CNSC

Comisiéon Nacional del

Servicio Civil

A disposicion de la CNSC

s
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al encargo, comision o periodo de prueba en el que se encuentre, en_caso de que resulte
seleccionado en este procedimiento. No se revisaran hojas de vida de funcionarios que se
encuentren en cualquiera de las situacion administrativas-laborales mencionadas, que no hayan
realizado esta manifestacién oportunamente.

2 No da derecho a posesién, sino hasta el momento de la firmeza del acto administrativo.
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Realizacion de posesiones,
(una vez resueltas las Una vez resueltas las
X Talento Humano .

reclamaciones en caso de que reclamaciones
apliquen).

La recepcion de las solicitudes y documentos para la presente convocatoria, al igual que la
presentacion de reclamaciones y/o observaciones, se hard via correo electronico
talentohumano@transitobucaramanga.gov.co o realizando la entrega fisica en las
instalaciones de la Direccién de Transito de Bucaramanga ubicada en el Km 4 via Girén, en
el horario de 7:30 a.m. a 3:30 p.m. en la Oficina de Talento Humano de la Entidad.

Cordialmente,

-_ NDO PARRA ISAZA
Asesor (Grado 01
Grupo Talento Humano

Reviso y aprobé aspectos juridicos >
Cesar Augusto Arias Jerez - Abogado Contratista Talento Humano ¢
Elabor6: France Ruth Almeida Ramirez- CPS Apoyo administrativo Talento Humano Q
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