Departamento Administrativo de la Funcion Publica

L

)’Lf
'.\':_/'.

Funcion Publica

Concepto 264401 de 2021 Departamento Administrativo de la
Funcién Publica

*20216000264401*
Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 20216000264401
Fecha: 23/07/2021 06:07:25 p.m.
Bogotd D.C.

REF: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. Encargo. Cumplimiento de requisitos. Rad: 20219000532032 del 21 de Julio de 2021.

Reciba un cordial saludo por parte de Funcién Publica. En atencién a su comunicacién de la referencia, mediante la cual consulta acerca del
proceso para proveer una vacancia definitiva en encargo, teniendo en cuenta el cumplimiento de requisitos exigidos, me permito manifestar lo
siguiente:

Sea lo primero indicar 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
gestién, el control interno, la participacion ciudadana, la transparencia en la gestién publica y el servicio al ciudadano, razén por la cual no es de
nuestra competencia elaborar, revisar, o determinar cudl es la férmula de liquidacién de las prestaciones sociales, ni de los factores salariales de
los servidores publicos, por lo tanto dichas operaciones deberan ser realizadas al interior de cada entidad, seguin las competencias establecidas
para tal fin.

Por tanto, la resolucién de los casos particulares, como resulta apenas obvio, corresponderd en todos los casos a la autoridad empleadora y
nominadora, en cuanto es la instancia que conoce de manera cierta y documentada la situacién particular de su personal, y ademas, en
desarrollo de los principios de la especializacién presupuestal y de la autonomia administrativa, constituye el Gnico érgano llamado a producir
una declaracién de voluntad con efectos vinculantes en el mundo del derecho.

El articulo 122 de la Constitucion Politica, sefiala:

«No habrd empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento, y para proveer los de cardcter remunerado se requiere que
estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.»

Por su parte, el Decreto Ley 785 de 2005, «por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificaciéon 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.», establece:

«ARTICULO 2°. Nocién de empleo. Se entiende por empleo el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y
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las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del
Estado.

Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijados por las autoridades competentes para crearlos, con
sujecién a lo previsto en el presente decreto-ley y a los que establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y
requisitos estén sefialados en la Constitucidn Politica o en leyes especiales.»

En ese sentido, el empleo debe ser entendido no solo como la denominacidn, el grado y el cédigo que se asignan para su identificacién sino
como el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo,
con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Por consiguiente, la entidad a su interior debe consultar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, en donde esté clara la
identificacién de los perfiles y requisitos requeridos y las funciones propias de cada empleo que se encuentre en la planta de personal, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales. Este es el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos de la entidad.

Ahora bien, un empleo de carrera que se encuentra en vacancia definitiva cuando no cuenta con un titular de carrera; este puede encontrarse
sin proveer o previsto mediante encargo o nombramiento provisional. En ese sentido la Ley 909 de 2004, al desarrollar el articulo 125 de la
Constitucién Politica y reglamentar el procedimiento para la provision de los empleos de carrera y de libre nombramiento y remocién, establece:

“[...] ARTICULO 23. Clases de nombramientos. Los nombramientos seran ordinarios, en periodo de prueba o en ascenso, sin perjuicio de lo que
dispongan las normas sobre las carreras especiales.

Los empleos de libre nombramiento y remocién seran provistos por nombramiento ordinario, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos
para el desempefio del empleo y el procedimiento establecido en esta ley.

Los empleos de carrera administrativa se proveerdn en periodo de prueba o en ascenso con las personas que hayan sido seleccionadas
mediante el sistema de mérito, segln lo establecido en el Titulo V de esta ley. (Ver Art. 2.2.5.3.1, Decreto 1083 de 2015.)

Respecto del encargo, el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, establece:

“ARTICULO 24. Encargo. Modificado por art. 1, Ley 1960 de 2019. Mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de carrera
administrativa, los empleados de carrera tendrdn derecho a ser encargados en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las
aptitudes y habilidades para su desempefo, no han sido sancionados disciplinariamente en el ultimo afio y su Ultima evaluacién del desemperio
es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacién sobresaliente, el encargo debera 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 nhombramiento 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 remocion, que cumplan los requisitos y el perfil para su desemperio.

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 debera ser provisto en forma definitiva.

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este Articulo se aplicaré 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
delegado, informara la existencia de la vacante a la Comisién Nacional del Servicio Civil a través del medio que esta indique.” (Subraya y negrilla

nuestra).

Asi mismo, el Decreto 1083 de 2015, establece lo siguiente:

Concepto 264401 de 2021 Departamento 2 EVA - Gestor Normativo
Administrativo de la Funcién Publica


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861#909
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4125#125
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861#23
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#2.2.5.3.1
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861#24
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861#909
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861#24
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=95430#1
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=95430#1960
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#1083

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

“[...] 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 proveeradn 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, seglin corresponda.

Mientras se surte el proceso de seleccion, el empleo de carrera vacante de manera definitiva podra 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.

ARTICULO 2.2.5.3.2 Orden para la provisién definitiva de los empleos de carrera. La provisién definitiva de los empleos de carrera se efectuard
teniendo en cuenta el siguiente orden:

1. Con la persona que al momento de su retiro ostentaba derechos de carrera y cuyo reintegro haya sido ordenado por autoridad judicial.

2. Por traslado del empleado con derechos de carrera que demuestre su condicién de desplazado por razones de violencia en los términos de la
Ley 387 de 1997, una vez impartida la orden por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

3. Con la persona de carrera administrativa a la cual se le haya suprimido el cargo y que hubiere optado por el derecho preferencial a ser
reincorporado a empleos iguales o equivalentes, conforme con las reglas establecidas en el presente Decreto y de acuerdo con lo ordenado por
la Comision Nacional del Servicio Civil.

4. Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento ocupe el primer puesto en lista de elegibles para el empleo ofertado
que fue objeto de convocatoria para la respectiva entidad.

Si agotadas las anteriores opciones no fuere posible la provisién del empleo deberd adelantarse proceso de seleccién especifico para la
respectiva entidad.

PARAGRAFO 1°. Una vez provistos en periodo de prueba los empleos convocados a concurso con las listas de elegibles elaboradas como
resultado de los procesos de seleccion, tales listas, durante su vigencia, sélo podran ser utilizadas para proveer de manera especifica las
vacancias definitivas que se generen en los mismos empleos inicialmente provistos, con ocasion de la configuracién para su titular de alguna de
las causales de retiro del servicio consagradas en el articulo 41 de la Ley 909 de 2004.

PARAGRAFO 29°. Cuando la lista de elegibles elaborada como resultado de un proceso de seleccién esté conformada por un niimero menor de
aspirantes al de empleos ofertados a proveer, la administracion, antes de efectuar los respectivos nombramientos en periodo de prueba y retirar
del servicio a los provisionales, debera tener en cuenta el siguiente orden de proteccién generado por:

1. Enfermedad catastrdfica o algtn tipo de discapacidad.

2. Acreditar la condicién de padre o madre cabeza de familia en los términos sefialados en las normas vigentes y la jurisprudencia sobre la

Concepto 264401 de 2021 Departamento 3 EVA - Gestor Normativo
Administrativo de la Funcién Publica



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#2.2.5.3.1
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861#909
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=16124#760
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=62866#2.2.5.3.2
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=340#387
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14861#41

Departamento Administrativo de la Funcion Publica

materia.

3. Ostentar la condicién de prepensionados en los términos sefialados en las normas vigentes y la jurisprudencia sobre la materia.

4. Tener la condicién de empleado amparado con fuero sindical.

Esto quiere decir que el encargo se utiliza para designar temporalmente a un funcionario que asuma total o parcialmente las funciones de otro
empleo vacante por falta definitiva de su titular desvinculdndose o no de las propias de su cargo. El encargo no interrumpe el tiempo para
efectos de la antigliedad en el empleo de que es titular ni afecta la situacién del funcionario de carrera.

Conforme a lo anterior, mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de carrera los empleados de carrera tendran derecho a
ser encargados de tales empleos, para el caso en concreto si acredita los requisitos para el ejercicio del cargo, posee las aptitudes y habilidades
para su desempefio, no ha sido sancionado disciplinariamente en el Ultimo afio y su Ultima evaluacién del desempefio es sobresaliente, teniendo
en cuenta que 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 reudna las condiciones y requisitos previstos en la norma.

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.

En el evento que no exista empleados de carrera que cumplan con los requisitos para ser encargados, sera procedente efectuar nombramiento
provisional.

Ahora bien, en el evento de existir un cargo con vacante definitiva dentro de la planta de personal de la entidad, podra solicitar al Jefe de
Talento Humano o a quien haga sus veces, como Unico competente, certificar el cumplimiento de requisitos para el ejercicio del mismo,
conforme a las previsiones contenidas en el manual especifico de funciones y de competencias laborales, con el fin de que la administracién
estudie la posibilidad de encargarlo en el mismo, en los términos y condiciones establecidos en la Ley.

En todo caso, para la provisién del empleo sea de carrera o en encargo se deben tener en cuenta las necesidades del servicio y si la
administracién municipal cuenta con los recursos presupuestales para ello.

Para mayor informacién respecto de las normas de administraciéon de los empleados del sector publico; asi como las inhabilidades e
incompatibilidades aplicables a los mismos, me permito indicar que en el link http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo podra
encontrar conceptos relacionados con el tema, que han sido emitidos por esta Direccién Juridica.

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

Concepto 264401 de 2021 Departamento 4 EVA - Gestor Normativo
Administrativo de la Funcién Publica


http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo

Departamento Administrativo de la Funcién Publica

Proyecté: Lucianny G

Revisé: José Fernando Ceballos

Aprobd: Armando Lopez

11602.8.4

Fecha y hora de creacién: 2025-08-02 07:30:00

Concepto 264401 de 2021 Departamento
Administrativo de la Funcién Publica

EVA - Gestor Normativo



