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REFERENCIA: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. Encargo, Comisién. MOVIMIENTOS DE PERSONAL. Trasaldo RAD. 20212060468972 del 10 de junio
de 2021.

Me refiero a su comunicacion, radicada en esta dependencia el 02 de junio de 2021 mediante la cual plantea algunas inquietudes relacionadas
con el encargo, las comisiones y los traslados de personal.

En atencién a la misma, me permito dar respuesta en los siguientes términos:

En primer lugar, es importante sefialar que a este Departamento Administrativo de acuerdo con lo establecido en el Decreto 430 de 2016, le
compete formular las politicas generales de Administracién Publica, en especial en materias relacionadas con empleo publico, la gestién del
talento humano, la gerencia publica, el desempefio de las funciones publicas por los particulares, la organizacién administrativa del Estado, la
planeacién y la gestion, el control interno, la participacién ciudadana, la transparencia en la gestion publica y el servicio al ciudadano, razén por
la cual no es de nuestra competencia intervenir y/o definir situaciones particulares de las entidades, su estructura o funcionamiento.

1. ENCARGO
Es preciso hacer referencia a lo dispuesto por el Articulo 125 de la Constitucidn Politica seguln el cual, los empleos en los drganos y entidades del
Estado son de carrera y el ingreso a dichos cargos, asi como su ascenso, se hara previo cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la

ley. En efecto, el Articulo citado dispone lo siguiente:

ARTICULO 125. Los empleos en los érganos y entidades del Estado son de carrera. Se exceptdan los de eleccién popular, los de libre
nombramiento y remocién, los de trabajadores oficiales y los demés que determine la ley.

Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no haya sido determinado por la Constitucién o la ley, serdn nombrados por concurso publico.

El ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los mismos, se haran previo cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley para
determinar los méritos y calidades de los aspirantes.
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El retiro se hara: por calificacién no satisfactoria en el desempefo del empleo; por violacién del régimen disciplinario y por las demas causales
previstas en la Constitucién o la ley.

En ningln caso la filiacién politica de los ciudadanos podra determinar su nombramiento para un empleo de carrera, su ascenso o remocion.

PARAGRAFO. Adicionado por el Acto Legislativo 01 de 2003. Los perfodos establecidos en la Constitucién Politica o en la ley para cargos de
eleccion tienen el cardcter de institucionales. Quienes sean designados o elegidos para ocupar tales cargos, en reemplazo por falta absoluta de
su titular, lo hardn por el resto del periodo para el cual este fue elegido. (Resaltado fuera de texto original).

De acuerdo con lo anterior, la Constitucion Politica establece que el ingreso y el ascenso en los cargos de carrera administrativa se debe realizar
mediante procesos de mérito; este se considera un éptimo instrumento para la provisién de cargos publicos basado en criterios meritocraticos y
constituye uno de los ejes definitorios de la Constitucién Politica de 1991, en especial por su relacién estrecha con el principio de acceso a
desempefio de cargos publicos, la igualdad, la estabilidad y demds garantias contempladas en el Articulo 53 de la Constitucion.

Ahora bien, mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de carrera administrativa, el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004,
modificado por el Articulo 1 de la Ley 1960 de 2019 establece lo siguiente:

ARTICULO 24. Modificado por la Ley 1960 de 2019, Articulo 1. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de
carrera administrativa, los empleados de carrera tendrén 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 afio y su Ultima 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, podrdn 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 posterioridad a la vigencia de esta ley.

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

En ese sentido, el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el Articulo 1° de la Ley 1960 de 2019 sefiala expresamente que, mientras se
surte el proceso de seleccion 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 dltimo afio y su Ultima 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 desempeifiando el cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de la
entidad.

En consecuencia, corresponde a la entidad determinar con fundamento en el procedimiento sefialado en el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, el
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empleado con derechos de carrera que mejor derecho tenga para ser nombrado en encargo, nétese que la norma limita la viabilidad de otorgar
los encargos a los empleados publicos con derechos de carrera administrativa que cumplan los requisitos para su ejercicio.

En caso de que no exista ningln funcionario de carrera que pueda ser encargado, se podra efectuar un nombramiento en provisionalidad, de
manera excepcional.

A su vez, el Articulo 2.2.5.5.44 del Decreto 1083 de 2015 establece que el empleado encargado tendra derecho al salario sefialado para el
empleo que desempefia temporalmente, siempre que no deba ser percibido por su titular y el Articulo 2.2.5.5.46 sefiala que al vencimiento del
encargo, la persona cesard automaticamente el desempefio del mismo y asumira las del empleo del cual es titular, en caso de no estarlos

desempefiando simultaneamente.

Por su parte, el Articulo 2.2.5.3.4 del Decreto 1083 de 2015 sefiala que el nominador, mediante resolucion motivada, podré dar por terminados
los encargos antes de cumplirse el término de duracién, de la prérroga o del nombramiento provisional.

2. COMISIONES:

El Decreto 1083 de 2015 contempla el concepto amplio de comisién y enlista las clases de comisidn que existen en la administracién publica,
asi:

ARTICULO 2.2.5.5.21 Comisién. El empleado se encuentra en comisién cuando cumple misiones, adelanta estudios, atiende determinadas
actividades especiales en sede diferente a la habitual o desempefia otro empleo, previa autorizacién del jefe del organismo. La comisién puede
otorgarse al interior del pais o al exterior.

ARTICULO 2.2.5.5.22 Clases de comisién. Las comisiones pueden ser:

1. De servicios.

2. Para adelantar estudios.

3. Para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocién o de periodo, cuando el nombramiento recaiga en un empleado con derechos
de carrera administrativa.

4. Para atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos internacionales.

2.1 COMISION DE SERVICIOS:

La comisién de servicios es la situacién administrativa en virtud de la cual se ejercen temporalmente las funciones propias del cargo en lugares
diferentes a la sede habitual de su trabajo o se atienden transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo de que es
titular; Esta comision se puede otorgar hasta por el término de 30 dias habiles, prorrogables por razones del servicio y por una sola vez hastar
por 30 dias habiles més.

No genera vacancia del empleo, puede dar lugar al pago de viaticos y gastos de transporte, de acuerdo con la comisién, y el comisionado tiene
derecho a la remuneracion del cargo del cual es titular.

Por otro lado, el acto administrativo que se expide para el otorgamiento de una comisién de servicios a un empleado o servidor publico, debe
contener el objeto de la comisién, si procede o no el reconocimiento de viaticos y el tiempo por el cual se va otorgar. (Art. 2.2.5.5.26 y ss)
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2.2 COMISION DE ESTUDIOS:

La comisiéon de estudios al interior o al exterior se otorgara hasta por 12 meses, los cuales podran ser prorrogados en un término igual por 2
veces, siempre que se trate de obtener titulo académico y previa comprobacién de buen rendimiento de la persona comisionada. También podra
prorrogarse hasta por 3 veces cuando se trate de obtener un titulo académico de especializacion cientifica o médica. (Art. 2.2.5.5.31 y ss)

2.3 COMISION EN UN CARGO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION:

- El empleado debe haber sido nombrado en un empleo de libre nombramiento y remocién.
- Esta situaciéon no implica pérdida de los derechos de carrera (art. 94 del Decreto 1950 de 1973).

- El empleado percibird el salario y prestaciones sociales que corresponden al empleo de libre nombramiento y remocién para el cual
fue nombrado.

- La entidad donde se cumple la comisién serd la responsable del reconocimiento y pago de los emolumentos a los que tenga derecho.

- Mientras dure la comisién, el empleado queda regido por la relacién laboral del cargo de libre nombramiento y remocién,
suspendiéndose la del empleo de carrera.

- El empleo de carrera podra ser provisto mediante nombramiento provisional mientras el titular estd en comision.
- La comisién puede otorgarse en periodos continuos o discontinuos.
- Terminada la comision el empleado debe asumir el empleo respecto del cual ostenta los derechos de carrera.

- Si el empleado se posesiona en el empleo de libre nombramiento y remocién en el cual fue nombrado sin que medie la comisién,
perdera sus derechos de carrera.(Numeral 2 del Articulo 42 de la Ley 909 de 2004)

2.3.1 REQUISITOS PARA SER COMISIONADO EN UN CARGO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

- Ser empleado de carrera administrativa.
- Haber sido nombrado en un empleo de libre nombramiento y remocion.
- Haber obtenido evaluacién del desempefio sobresaliente; si es satisfactoria es facultativo de la Administracién concederla.

2.3.2 DURACION DE LA COMISION PARA DESEMPENAR EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y CONSECUENCIAS

Conforme lo establece el Articulo 26 de la Ley 909 de 2004 los empleados de carrera con evaluacién de desempefo sobresaliente tendran
derecho a que se les otorgue comision por el término de tres (3) afios en periodos continuos o discontinuos, pudiendo prorrogarse por igual
término, sin que la comisién pueda superar los seis (6) afios.

Al vencimiento de la misma, el empleado debe reintegrarse al empleo del cual ostenta derechos de carrera o presentar la renuncia a este; de no
cumplir con lo anotado, el nominador debera desvincularlo del cargo de carrera administrativa en forma automatica, declarando la vacancia del
empleo y procedera a proveerlo en forma definitiva.

La figura de la comisién para desempefar cargos de libre nombramiento y remocién, se estatuyd, entre otros aspectos, como un mecanismo
para salvaguardar los derechos de carrera administrativa a los empleados que tomen posesién en cargos libre nombramiento y remocién o de
periodo fijo.
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El empleado a quien se le concede esta comisiéon no queda desvinculado de la entidad y en su empleo de carrera se produce una vacancia
temporal, por lo tanto este empleo no puede ser convocado a concurso.

El empleado comisionado para desempefiar cargos de libre nombramiento y remocién, es objeto de una nueva vinculacion laboral en un cargo
de libre nombramiento y remocidn, por lo cual, en esta nueva vinculacién el empleado comisionado tiene derecho al régimen salarial y
prestacional de ese empleo.

En virtud del ejercicio del empleo de libre nombramiento y remocién, el empleado devenga salarios y prestaciones sociales a cargo de la entidad
en la que ejerce dicho empleo.

No obstante, como ya se indicé se requiere conforme lo sefialado en el numeral 2 del Articulo 42 de la ley 909 de 2004, que para la toma
posesién de un cargo de libre nombramiento y remocién o de periodo, medie la comisién respectiva, so pena de producirse el retiro de la carrera
administrativa y la pérdida de los derechos de la misma.

2.4 COMISION PARA ATENDER INVITACIONES DE GOBIERNOS EXTRANJEROS. Esta comisidn esté sujeta al permiso dispuesto por los Articulos 129
y 189 numeral 18 de la Constitucidn Politica. El servidor publico autorizado para aceptar la invitacion debe acompafar la correspondiente
invitacién y la discriminacién de gastos que seran sufragados. Su duracién esta restringida al término del evento (Art. 2.2.5.5.40)

3. TRASLADO

Ahora bien, el Decreto 1083 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Pdblica, respecto del
traslado establece:

“ARTICULO 2.2.5.4.1 Movimientos de personal. A los empleados que se encuentren en servicio activo se les podra efectuar los siguientes
movimientos de personal:

1. Traslado o permuta.

2. Encargo.

3. Reubicacién

4. Ascenso.

ARTICULO 2.2.5.4.2 Traslado o permuta. Hay traslado cuando se provee, con un empleado en servicio activo, un cargo vacante definitivamente,
con funciones afines al que desempefia, de la misma categoria, y para el cual se exijan requisitos minimos similares.

También hay traslado cuando la administracién hace permutas entre empleados que desempefien cargos con funciones afines o
complementarias, que tengan la misma categoria y para los cuales se exijan requisitos minimos similares para su desempefio.

Los traslados o permutas podrén hacerse dentro de la misma entidad o de un organismo a otro, con el lleno de los requisitos previstos en el
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presente decreto.

Cuando se trate de traslados o permutas entre organismos, los jefes de cada entidad deberan autorizarlos mediante acto administrativo.

Los reglamentos de las carreras especiales, en lo referente a los traslados y permutas, se ajustaran a lo dispuesto en este decreto.

El traslado o permuta procede entre organismos del orden nacional y territorial.

ARTICULO 2.2.5.4.3 Reglas generales del traslado. El traslado se podré hacer por necesidades del servicio, siempre que ello no implique
condiciones menos favorables para el empleado.

El traslado podra hacerse también cuando sea solicitado por los empleados interesados, siempre que el movimiento no afecte el servicio.

ARTICULO 2.2.5.4.5 Derechos del empleado trasladado. El empleado pUblico de carrera administrativa trasladado conserva los derechos
derivados de ella y la antigiedad en el servicio.

Cuando el traslado implique cambio de sede, el empleado tendrd derecho al reconocimiento y pago de los gastos que demande el traslado, es
decir, tendrd derecho al reconocimiento de pasajes para él y su cényuge o compafiero (a) permanente, y sus parientes hasta en el primer grado
de consanguinidad, asi como también los gastos de transporte de sus muebles”. (Subrayado fuera de texto).

De conformidad con lo anterior, se tiene entonces que el traslado es una de las formas de provisién de los empleos publicos, el cual se produce
cuando la administracién hace permutas entre empleados que desempefien cargos de funciones afines o complementarias, que tengan la misma
categoria y para los cuales se exijan requisitos minimos similares para su desempefio.

Sin embargo, para dar aplicacién a la figura del traslado debe existir un cargo vacante definitivamente, con funciones afines al que desempefia,
de la misma categoria, y para el cual se exijan requisitos minimos similares; asi mismo, debe corresponder a necesidades del servicio o ser a
solicitud del empleado, en este Ultimo evento, siempre que el movimiento no cause perjuicios al servicio ni afecte la funcién publica.

De acuerdo con lo anterior, podemos concluir que, para efectuar traslados de empleados publicos, se deben cumplir las siguientes condiciones:

- Que el empleo a donde se va a trasladar el funcionario esté vacante en forma definitiva o la administraciéon decida hacer permutas
entre empleados.

- Que los dos empleos tengan funciones afines, misma categoria y requisitos similares para el desempefio.

- Que el traslado no implique condiciones menos favorables para el empleado; entre ellas, que se conservan los derechos de carrera y
de antigliedad en el servicio.

- Que cuando provenga de la iniciativa del empleado interesado, no hay detrimento del servicio.
- Que las necesidades del servicio lo permitan.

- Cuando se trate de traslados o permutas entre organismos, la providencia deberd ser autorizado por los jefes de las entidades en
donde se produce.

- Los gastos originados por el traslado, seran asumidos por la entidad.
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Con el anterior contexto, procedo a dar respuesta a sus interrogantes, de la siguiente manera:

¢Cudnto es el tiempo en el que una persona puede estar en un puesto de trabajo como encargado comisionado y trasladado? ;Hay un limite?
;alguna reglamentacion?

La duracidon de los encargos, las comisiones y los traslados, asi como su reglamentacién fueron expuestos de manera particular en el cuerpo del
concepto.

;Cudntas veces puede ser encargada, comisionada y trasladada una persona sobre el soporte juridico?

No existe un limite para el nimero de veces en que una persona pueda ser encargada, comisionada o trasladada. La limitacién es sobre la
duracion de dichas situaciones administrativas (encargo, comisiones). El traslado no tiene un término de duracién, puede ser permanente si el
cargo al que se traslada el servidor publico estd vacante de manera definitiva.

;Cudl es la reglamentacién leyes decretos que se deben tener en cuenta para asignar o remover encargos, traslados y comisiones?

La Ley 909 de 2004, la Ley 1960 de 2019 y el Decreto 1083 de 2015 contemplan las reglas generales que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa y las situaciones administrativas o movimientos de personal en general.

;Cudles son las estrategias desde el punto de vista juridico para la remocién de esos encargos en virtud del concurso de méritos?

De conformidad con el Decreto 430 de 2016 no es competencia del Departamento Administrativo de la Funcién Plblica pronunciarse sobre
hechos particulares ni sugerir estrategias juridicas para resolver asuntos propios de otras entidades, sino interpretar las normas asociadas con el
empleo publico.

Segun lo dispuesto por el Articulo 2.2.5.3.1 del Decreto 1083 de 2015 la provision de vacancias definitivas se puede hacer por encargo, y de
manera excepcional en provisionalidad mientras se surte el proceso de seleccién y finaliza el concurso de méritos.

Asi las cosas, una vez se tenga conocimiento de quien es el titular del empleo de carrera, se debe dar por terminado el encargo o el
nombramiento provisional y proceder con el nombramiento en propiedad del nuevo servidor publico.

¢De existir un tiempo limite para estar encargado cuédles son las consecuencias para quienes ya sobrepasaron ese tiempo?

Una vez terminado el tiempo del encargo, el funcionario debera retomar sus funciones en el cargo del que es titular. De no hacerlo, se puede
considerar que ha incurrido en abandono del cargo (Art. 2.2.11.1.9)

Por otra parte, y tal como se expuso previamente, el Articulo 2.2.5.3.4 del Decreto 1083 de 2015 sefiala que el nominador, mediante resolucién
motivada, podra dar por terminados los encargos antes de cumplirse el término de duracion, de la prérroga o del nombramiento provisional.

¢Qué consecuencias tiene si esa persona encargada estd en edad de pre- pensionado?
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Departamento Administrativo de la Funcion Publica

A la fecha de finalizacién del encargo o al momento de llegada del titular del empleo, esto es, al momento del nombramiento en propiedad de la
persona que gand el concurso de méritos, el servidor plblico que estaba ocupando el empleo en calidad de encargado deberd retornar a sus
funciones en el cargo del que es titular.

Para mayor informacidn respecto de las normas de administracién de los empleados del sector publico, las inhabilidades e incompatibilidades
aplicables a los mismos; asi como la normatividad que ha emitido el Gobierno Nacional a propésito de la emergencia ocasionada por el Covid -
19, me permito indicar que en el link /eva/es/gestor-normativo y https://coronaviruscolombia.gov.co/Covid19/index.html podrd encontrar
conceptos y normativa relacionados con el tema.

El anterior concepto se emite en los términos establecidos en el Articulo 28 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Cordialmente,

ARMANDO LOPEZ CORTES

Director Juridico
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Aprobd: Armando Lopez
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