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En atencidn a la radicacion de la referencia, en la cual consulta, si el procedimiento para realizar un encargo adelantado por la entidad esta bien,
se da respuesta en los siguientes términos.

En primer lugar, es importante precisar que conformidad con el Decreto 430 de 2016, este Departamento Administrativo, efectda la
interpretacion general de la normatividad vigente, por lo tanto, la resolucién de los casos concretos corresponde a cada entidad, asi mismo, y la
luz de las facultades entregadas a esta Entidad, no es posible determinar si el proceder de la entidad es correcto, dicha facultad se encuentra en
cabeza de los Operadores Judiciales, por la tanto, solo se dard informacién general, sobre el tema objeto de consulta.

Respecto del encargo, se indica que cuando dentro de una entidad se deba proveer un empleo de carrera administrativa en vacancia temporal,
se proveera a través de encargo, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, que dispone:

“ARTICULO 24. 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 Gltimo afio y su Ultima evaluacién del desempefio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacién sobresaliente, el encargo deberéd 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 deberd 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 sera 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
delegado, informara la existencia de la vacante a la Comisién Nacional del Servicio Civil a través del medio que esta indique.”
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De conformidad con lo anterior, se tiene entonces que mientras se lleve a cabo un proceso de seleccién, los empleados de carrera
administrativa, tendradn derecho a ser encargados en los empleos que se encuentren en vacancia temporal, siempre y cuando acrediten los
requisitos para su ejercicio, posean las aptitudes y habilidades para su desempefo, no hayan sido sancionados disciplinariamente en el dltimo
afo y su ultima evaluacién del desempefio sea sobresaliente.

Es importante tener en cuenta, que la norma también previé que, si dentro de la entidad no hubieren empleados con evaluacién sobresaliente,
el encargo deberd recaer en quienes tengan las méas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio, de conformidad
con el sistema de evaluacién que se aplique en la respectiva entidad.

Asi mismo para ser encargado, se debera verificar que se cuente con los requisitos para el desempefio del cargo, y se precisa que el encargo
deberd recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad.

Por su parte el Decreto 1083 de 2015, dispuso lo siguiente en relacién a la figura de encargo:

“ARTICULO 2.2.5.5.41. Encargo. Los empleados podran ser encargados para asumir parcial o totalmente las funciones de empleos diferentes de
aquellos para los cuales han sido nombrados, por ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculdndose o no de las propias de su cargo.

El encargo no interrumpe el tiempo de servicio para efectos de la antigliedad en el empleo del cual es titular, ni afecta los derechos de carrera
del empleado.

(..)"

Por lo anterior, se debe tener en cuenta que el encargo presenta un doble caracter, es decir, constituye una situacién administrativa, y también
una modalidad transitoria de provisiéon de empleos; el encargo puede ser total o parcial, lo que indica que en el primer caso el funcionario se
desprende de las funciones que le son propias y asume todas las del nuevo empleo y para el segundo caso, asume solo una o algunas de ellas,
asi como que el encargo se produce por ausencia del servidor temporal o definitiva del cargo del cual es titular.

Asi mismo, se debe tener en cuenta que, como situacién administrativa, el encargo permite a la entidad sortear situaciones como las ausencias
temporales, con el fin de no afectar la prestacién del servicio, ni el correcto funcionamiento de la entidad, en consecuencia, se indica que es la
entidad la que con apego a la normativa que se ha indicado, determinara el empleado que tenga mejor derecho para el encargo, siempre y
cuando reuna todos los requisitos a que se ha hecho referencia.

Ahora bien, en cuanto al caso concreto narrado en su comunicacién, frente a los requisitos, el Decreto 785 de 2005, por el cual se establece el
sistema de nomenclatura y clasificacion 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, dispone:

“ARTICULO 2. Nocién de empleo. Se entiende por empleo 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.

Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijados por las autoridades competentes para crearlos, con
sujecion 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 Constitucion Politica o en leyes especiales.

ARTICULO 3. Niveles jerarquicos de los empleos. Segln la naturaleza general de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para
su desempefio, los empleos de las entidades territoriales se clasifican en los siguientes niveles jerdrquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel
Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

ARTICULO 4. Naturaleza general de las funciones. A los empleos agrupados en los niveles jerarquicos de que trata el articulo anterior, les
corresponden las siguientes funciones generales:

4.1. Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccién General, de formulacién de politicas
institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos.
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ARTICULO 13. Competencias laborales y requisitos para el ejercicio de los empleos. De acuerdo con la categorizacién establecida para los
Departamentos, Distritos y Municipios y de conformidad con el reglamento que expida el Gobierno Nacional, las autoridades territoriales deberan
fijar en los respectivos manuales especificos las competencias laborales y los requisitos, asi:

13.1. Las competencias se determinardn con sujecién a los siguientes criterios, entre otros:

13.1.1. Estudios y experiencia.

13.1.2. Responsabilidad por personal a cargo.

13.1.3. Habilidades y las aptitudes laborales.

13.1.4. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.

13.1.5. Iniciativa de innovacion en la gestion.

13.2. Los requisitos de estudios y de experiencia se fijaran con sujecién a los siguientes minimos y maximos:
13.2.1 Nivel Directivo

13.2.1.1. Para los Departamentos, Distritos y Municipios de categorias: Especial, primera, segunda y tercera:
Minimo: Titulo profesional y experiencia.

Méximo: Titulo profesional y titulo de postgrado y experiencia.

13.2.1.2. Para los Distritos y Municipios de categorias: Cuarta, quinta y sexta:

Minimo: Titulo de Tecndlogo o de profesional y experiencia.

Mdaximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

Se exceptlan los empleos cuyos requisitos estén fijados por la Constitucion Politica o la ley.

Conforme lo anterior, es posible establecer que Decreto 785 de 2005, determind de manera general las Competencias laborales y requisitos
para el ejercicio de los empleos, sin embargo es importante precisar que, seran las autoridades territoriales las competentes, para establecer el
manual especifico de funciones y requisitos, sin poder disminuir los requisitos minimos de estudios y experiencia, ni exceder los maximos
sefialados para cada nivel jerarquico.

Por lo tanto, y con el fin de atender puntualmente su inquietud se establece que todas las entidades a quienes se les aplica el citado Decreto,
deberén remitirse a lo establecido en el respectivo manual especifico de competencias laborales y a partir de este, determinar si la persona
aspirante a un cargo cumple con los requisitos fijados para el mismo.

En consecuencia y dado que en su comunicacién indica que el cargo exige un afio de educacidn superior aprobada, si la empleada objeto de
postulacién tiene menos de este tiempo en educacién superior aprobada, no se cumple con el requisito y el encargo no podra ser llevado a cabo.

Para mayor informacién relacionada con los temas de este Departamento Administrativo, le sugerimos ingresar a la pagina web de la entidad en
el link /web/eva/gestor-normativo,«Gestor Normativo», donde podra consultar entre otros temas, los conceptos 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.
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Atentamente,

ARMANDO LOPEZ CORTES

Director Juridico

Proyecté: Janne Alexandra Guzman Quintero.
Reviso: Harold Israel Herrefio.

Aprobd: Armando Lépez Cortés.
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NOTAS DE PIE DE PAGINA

Por el cual se modifica la estructura del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

Fecha y hora de creacién: 2026-01-29 22:27:29
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