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Reciba un cordial saludo por parte de Funcién Publica. En atencién a su comunicacion de la referencia, mediante la cual plantea situaciones
particulares relacionadas con la figura del encargo y funciones especificas; me permito manifestarle lo siguiente:

En primer lugar, es importante definir los tipos de vacancia que existen, de conformidad con lo sefialado en los articulos 2.2.5.2.1 y 2.2.5.2.2 del
Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Piblica, se establece que hay
vacancia definitiva y temporal.

Asi mismo, los articulos 2.2.5.3.1y 2.2.5.3.3 del mismo Decreto establecen las formas de provisionar los empleos en las respectivas vacancias,
veamos:

ARTICULO 2.2.5.3.1 Provisién de las vacancias definitivas. Las vacantes definitivas en empleos de libre nombramiento y remocién seran
provistas mediante nombramiento ordinario o mediante encargo, previo cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio del cargo.

Las vacantes definitivas en empleos de carrera se proveerdn en periodo de prueba o en ascenso, con las personas que hayan sido seleccionadas
mediante el sistema de mérito, de conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004 o en las disposiciones que regulen los sistemas
especificos de carrera, seguin corresponda.

Mientras se surte el proceso de seleccién, el empleo de carrera vacante de manera definitiva podrd proveerse transitoriamente a través de las
figuras del encargo o del nombramiento provisional, en los términos sefialados en la Ley 909 de 2004 y en el Decreto Ley 760 de 2005 o en las
disposiciones que regulen los sistemas especificos de carrera.

Las vacantes definitivas en empleo de periodo o de eleccién se proveerdn siguiendo los procedimientos sefialados en las leyes o decretos que
los regulan.
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ARTICULO 2.2.5.3.3 Provisién de las vacancias temporales. Las vacantes temporales en empleos de libre nombramiento y remocién podréan ser
provistas mediante la figura del encargo, el cual deberd recaer en empleados de libre nombramiento y remocién o de carrera administrativa,
previo cumplimiento de los requisitos exigidos para el desempefio del cargo.

Las vacantes temporales en empleos de carrera, podran ser provistas mediante nombramiento provisional, cuando no fuere posible proveerlas
mediante encargo con empleados de carrera.

Tendra el caracter de provisional la vinculacion del empleado que ejerza un empleo de libre nombramiento y remocidn 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 deberd ser
provisto teniendo en cuenta el orden de prioridad establecido en el presente titulo, mediante acto administrativo expedido por el nominador.

PARAGRAFO. Los encargos o nombramientos que se realicen en vacancias temporales, se efectuaran por el tiempo que dure la misma. (Negrillas
propias)

Sobre el Encargo el Decreto ibidem establecid;

ARTICULO 2.2.5.5.42 Encargo en empleos de carrera. El encargo en empleos de carrera que se encuentren vacantes de manera temporal o
definitiva se regira por lo previsto en la Ley 909 de 2004 y en las normas que la modifiquen, adicionen o reglamenten y por las normas que
regulan los sistemas especificos de carrera.

Por su parte, el articulo 24 de la Ley 909 de 2004', modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, establece:

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

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacién sobresaliente, el encargo deberd recaer en quienes tengan las mas altas
calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacién que estén aplicando las
entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo debera reunir las condiciones y requisitos previstos en la ley.

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

Los cargos de libre nombramiento y 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 desempefio.

En caso de vacancia definitiva el encargo serd hasta por el término de tres (3) meses, prorrogable por tres (3) meses mas, vencidos los cuales el
empleo deberd ser provisto en forma definitiva.

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicara para los encargos que sean otorgados con posteridad a la vigencia de esta ley.

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

Sobre el encargo para empleos de libre nombramiento y remocion el Decreto 1083 indicd;

ARTICULO 2.2.5.5.43 Encargo en empleos de libre nombramiento y remocién. 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 desempefio.

En caso de vacancia temporal, el encargo se efectuard durante el término de ésta.

En caso de vacancia definitiva el encargo serd hasta por el término de tres (3) meses, vencidos los cuales el empleo deberd ser provisto en
forma definitiva.

Con la anterior exposicién normativa, podemos colegir que existen diversas situaciones o variables para que proceda la figura del encargo, tales
situaciones, como por ejemplo, si son vacantes temporales o definitivas o si son cargos de carrera administrativa o de libre nombramiento y
remocién, no estan descritas en su consulta, sin embargo de manera general podemos indicar que los instrumentos que tengan las entidades
publicas, tales como Resoluciones Internas, manual de funciones, entre otros, siempre deben estar acorde a la Constitucién y la Ley, en este
caso conforme a las disposiciones del Decreto 1083 de 2015 y la Ley 909 de 2004 entre otras.

De acuerdo con lo anterior todas las entidades del estado deben condicionar o supeditar los encargos conforme a la normatividad ya descrita,
sin omitir requisitos o extralimitarse en los mismos.

Conforme a lo anterior podemos indicar que, el encargado debe acreditar los requisitos para el ejercicio del cargo contenidos en el manual
especifico de funciones y de competencias laborales que tenga adoptado la entidad, debido a que la norma indica que quien sea encargado
debe cumplir con los requisitos exigidos para el cargo vacante. En todo caso corresponde a la Administracién determinar, de conformidad con el
procedimiento que se ha dejado descrito, determinar cual empleado tiene derecho al encargo.

Por otro lado, como ya se indicd, las condiciones para los encargos dependen de las situaciones que originen esta figura, sin embargo, en la
norma no se establece que uno de los requisitos para otorgar un encargo sea la antigliedad, aun asi es necesario aclarar que si es un empleo de
libre nombramiento y remocién, el ordenador del gasto se encuentra facultado para que de manera discrecional surta ese encargo, acatando las
disposiciones del articulo 2.2.5.5.43, del Decreto 1083, el cual se encuentra dentro de la exposiciéon normativa.

Ahora bien, teniendo en cuenta las funciones que trascribe en el escrito de la referencia, se puede inferir que se trata de una Contraloria
Municipal, de ser ésta la entidad a la que se refiere es necesario precisar que todo lo anterior se aplicé hasta la expedicion del Decreto 409 de
2020, es decir, hasta el 16 de marzo de 2020, atendiendo el articulo 2.2.5.2 del Decreto 1083 de 2015.

Teniendo en cuenta la anterior circunstancia, debemos indicar que el Decreto 409 en relacién con el encargo dispuso;

ARTICULO 20. Formas de proveer los empleos de carrera administrativa. Las vacancias definitivas y temporales de los empleos de carrera
administrativa se proveeran de las siguientes formas:

1. Las vacancias definitivas se proveeran a través de concurso convocado por la Comision Especial de Carrera. En este procedimiento de
seleccion competiran en igualdad de condiciones las personas que deseen ingresar a las Contralorias Territoriales y los empleados publicos que
pretendan ascender. En forma excepcional, se podran proveer mediante encargo y nombramiento provisional, aplicando lo dispuesto para
vacancias temporales seguln lo dispuesto en el presente Decreto ley.
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2. Las vacancias temporales son aquellas que se presentan cuando el titular del empleo publico se encuentra en una situaciéon administrativa
que implique separacidon temporal del mismo, Los empleos de carrera en vacancia temporal se pueden proveer a través del encargo o del
nombramiento provisional:

a) Encargo: Por el término de la vacancia temporal los empleados de carrera tendran derecho preferencial a ser encargados de tales empleos,
siempre y cuando acrediten los requisitos establecidos para su desempefio, no hayan sido sancionados disciplinariamente en el afio anterior y su
Gltima evaluaciéon del desempefio haya sido excelente. En el evento en que no haya empleados con evaluacién excelente, se podra encargar a
los empleados con evaluacién sobresaliente.

El servidor a encargar deberd tomar posesion del empleo dentro de los cinco (5) dias siguientes a la comunicacién del acto administrativo
correspondiente. De no tomar posesién dentro del término indicado, se derogara el encargo sin que se requiera del consentimiento del servidor
y se considerara que no ha aceptado dicho encargo. (Negrilla propia)

De acuerdo con la disposicién expuesta, las Contralorias territoriales deberdn ajustar sus instrumentos (manual especifico de funciones,
resoluciones internas) de acuerdo con la norma especial, es decir conforme el Decreto 409 de 2020.

FUNCIONES DE LOS EMPLEOS

Sobre el segundo tema, es decir, sobre las funciones de los empleos es necesario tener en cuenta que las funciones a que hace referencia en su
consulta pertenecen a una contraloria municipal, por lo cual haremos las siguientes precisiones:

La sala de consulta y servicio civil del Consejo de Estado, en concepto No. 1658 de 2005 indico;

“Dicho en otra forma, la ley 909 de 2004 como producto de la reserva legal para la regulacién de la carrera administrativa, se aplica
temporalmente y de manera imperativa a las contralorias territoriales en todo lo que atafie con la relacién juridica relativa a la seleccidn,
ingreso, ascenso, situaciones administrativas, retiro y demas elementos de la situacién propia de la carrera; en tanto que, la estructura
administrativa que ha de ejecutar esta ley, debe ser creada por las asambleas y concejos, y en el correspondiente acto se deben asignar las
funciones que le correspondan a cada unidad administrativa para su cabal cumplimiento. De esta forma, se realizan los mandatos
constitucionales que consagran, de una parte que por principio, todos los funcionarios, incluyendo los de las contralorias territoriales, estén bajo
un régimen de carrera administrativa, y de otra, que estas entidades estan dotadas de autonomia administrativa y presupuestal.”

De acuerdo con lo anterior el Decreto 1083 indico al respecto lo siguiente:

ARTICULO 2.2.2.1.1 Ambito de aplicacién. El presente Titulo rige para los empleos publicos pertenecientes a los Ministerios, Departamentos
Administrativos, Superintendencias, Establecimientos Publicos, Unidades Administrativas Especiales, Corporaciones Auténomas Regionales y de
Desarrollo Sostenible, Entes Universitarios Auténomos, Empresas Sociales del Estado, Empresas Industriales y Comerciales del Estado y
Sociedades de Economia Mixta sometidas al régimen de dichas empresas, del Orden Nacional.

Las disposiciones contenidas en el presente Titulo serdn aplicables, igualmente, a las entidades que teniendo sistemas especiales de
nomenclatura y clasificacién de empleos, se rigen por las disposiciones contenidas en la Ley 909 de 2004, asi como para aquellas que estan
sometidas a un sistema especifico de carrera.
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El presente Titulo no se aplica a los organismos y entidades cuyas funciones y requisitos estdn o sean definidas por la Constitucién o la ley.
(Negrilla propia)

Ahora bien, sobre las funciones para el cargo de nivel Técnico dispuso:

ARTICULO 2.2.2.2.4 Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y procedimientos en labores
técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes funciones:

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempefio y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacién, manejo y conservaciéon de recursos propios de la
Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periédicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

Ademads, a lo anterior afiadid lo siguiente;

ARTICULO 2.2.2.2.6 Descripcién de funciones. Para la descripcién de funciones esenciales de los empleos en el respectivo manual especifico de
funciones y de competencias laborales, se deberan tener en cuenta las funciones generales enunciadas en el presente Titulo.

PARAGRAFO 1. En el disefio de cada empleo se observaran la definicién de las funciones y el perfil de competencias, de conformidad con lo
dispuesto en el ARTICULO 19 de la Ley 909 de 2004.

PARAGRAFO 2. En el caso de los empleos correspondientes a los diferentes niveles jerarquicos con funciones sefialadas en la Constitucién
Politica o en las leyes, cumpliran las alli determinadas.

De conformidad con las funciones generales ya descritas y atendiendo las funciones especificas transcritas en su escrito, podemos inferir que
estas guardan relacién con las funciones asignadas al nivel técnico, por lo cual, se encuentran ajustadas a la Ley.

Asi las cosas, en criterio de esta Direccién Juridica, corresponde a la entidad determinar que empleados pueden ser encargados en otros
empleos, conforme al desarrollo del presente concepto.
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CERTIFICACIONES LABORALES

El Decreto Ley 785 de 2005, por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacién y de funciones y requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004, sefiala:

ARTICULO 12. Certificaciéon de la experiencia. La experiencia se acreditard mediante la presentacién de constancias escritas, expedidas por la
autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas. Cuando el interesado haya ejercido su profesién o actividad en forma
independiente, la experiencia se acreditara mediante declaraciéon del mismo.

Las certificaciones de experiencia deberdn contener, como minimo, los siguientes datos:

12.1. Nombre o razén social de la entidad o empresa.

12.2. Tiempo de servicio.

12.3. Relacién de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesiéon haya asesorado en el mismo periodo a una o varias
instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizard por una sola vez. (Subraya propia)

ARTICULO 32. Expedicién. La adopcién, adicién, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante acto administrativo de
la autoridad competente con sujecion a las disposiciones del presente decreto.

El establecimiento de las plantas de personal y las modificaciones a estas requeriran, en todo caso, de la presentacién del respectivo proyecto
de manual especifico de funciones y de requisitos.

Corresponde a la unidad de personal de cada organismo o a la que haga sus veces, adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacién,
modificacion o adicién del manual de funciones y de requisitos y velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto.

PARAGRAFO. Toda certificacién_solicitada por_particulares, servidores publicos y autoridades competentes, en relacién con los manuales
especificos de funciones y de requisitos, serd expedida por la entidad u organismo responsable de su adopcién. (Subraya propia)

De conformidad con lo dispuesto en el pardgrafo 1.) del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, la certificacién de las funciones y
competencias asignadas a un determinado empleo debe ser expedida Unicamente por el jefe del organismo, por el jefe de personal o por quien
tenga delegada esta competencia.

De manera habitual la funcién de certificar las funciones ejercidas por un empleado publico es propia del jefe de talento humano, en ese sentido,
se considera que el mencionado empleado tiene la competencia para certificar las funciones consagradas en el manual especifico de funciones y
competencias laborales de la entidad y aquellas que hayan sido asignadas mediante acto administrativo.

Conforme a las consideraciones expuestas, en caso de realizar funciones que no se encuentran descritas en el referido manual, ni fueron
asignadas mediante acto administrativo, éstas no podran ser certificadas.
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Respecto de la asignacion de funciones me permito informarle que el mismo interrogante fue resuelto mediante radicado No. 20206000264161.

Finalmente, me permito indicarle que para mayor informacién relacionada con los temas de este Departamento Administrativo, le sugerimos
ingresar a la pagina web www.funcionpublica.gov.co/eva en el link “Gestor Normativo” donde podra consultar entre otros temas, los conceptos
emitidos por esta Direccidn Juridica.

El anterior concepto se imparte en los términos del articulo 28 de la Ley 1437 de 2011°

Cordialmente,

ARMANDO LOPEZ CORTES

Director Juridico

Proyecté: César Pulido.

Aprobd. Armando Lépez Cortes.

12602.8.4

NOTAS DE PIE DE PAGINA

1. Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

2. Por el cual se crea el régimen de carrera especial de los servidores de las Contralorias Territoriales.

3. Articulo sustituido por el articulo 1° de la Ley 1755 de 2015

Fecha y hora de creacién: 2026-01-30 00:15:34
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