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Al contestar por favor cite estos datos:
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Bogotéa D.C.

REF: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. Encargo ;Cual es el criterio técnico y legal para determinar cuél es el grado inmediatamente inferior para
realizar un encargo? Rad: 20229000097982 del 23 de febrero de 2022.

Reciba un cordial saludo:

Acuso de recibo la comunicacidén de la referencia, a través de la cual consulta sobre el criterio técnico legal para determinar el grado de los
empleos con ocasién a efectuar un encargo; al respecto, me permito sefialar:

Nomenclatura y clasificacién de los empleos:

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 3. NIVELES JERARQUICOS DE LOS EMPLEOS. Segun la naturaleza general de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos
para su desemperio, los empleos de las entidades territoriales se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos: 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 jerdrquicos 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 formulacion de politicas
institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos.

4.2. Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar directamente a los empleados publicos de la
alta direccion territorial.

4.3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacién de los conocimientos propios de cualquier carrera
profesional, diferente a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segun su complejidad y competencias exigidas les pueda
corresponder funciones de coordinacién, supervision y control de dreas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos
institucionales.

4.4. 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 aplicacién de la ciencia y la tecnologia.
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4.5. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucidn.

“ARTICULO 15. Nomenclatura de empleos. A cada uno de los niveles sefialados en el articulo 3 del presente decreto, le corresponde una
nomenclatura y clasificacién especifica de empleo.

Para el manejo del sistema de nomenclatura y clasificacidn, cada empleo se identifica con un cddigo de tres digitos. El primero sefiala el nivel al
cual pertenece el empleo y los dos restantes indican la denominacion del cargo.

Este cédigo deberd ser adicionado hasta con dos digitos mds que corresponderan a los grados de asignacion basica que las Asambleas y los
Concejos les fijen a las diferentes denominaciones de empleos.” (Subrayas fuera del texto)

De acuerdo a lo anterior, se tiene que los niveles jerarquicos corresponden a los niveles de funciones, competencias y requisitos exigidos para el
desempefio de los empleos.

Por su parte, el grado salarial es el nimero de orden que indica la asignacién basica mensual para cada denominacién de empleo dentro de una
escala progresiva de salarios, segun la complejidad y responsabilidad inherente al ejercicio de sus funciones. Cada denominaciéon de empleo
puede tener uno o mas grados salariales dependiendo de la cantidad, complejidad de las funciones, las responsabilidades, los requisitos de
educacion y la experiencia para el desempefio de su labor.

Encargo:
El encargo se encuentra regulado en la Ley 909 de 2004}, modificada por la Ley1960de 2019, que establece:
“ARTICULO 1°. El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, quedar3 asi:

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 ultimo afio y su ultima evaluacién del desemperio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacidn 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 desemperiando 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 remocion, 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 debera ser provisto en forma definitiva.

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicard 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 Comision Nacional del Servicio Civil a través del medio que esta indique.” (Subrayado fuera
de texto)

De acuerdo con las disposiciones citadas, los empleados de carrera tendrén derecho a ser encargados de tales empleos si acreditan los
requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempeno, su Ultima evaluacién del desempefio sea sobresaliente, no
hayan sido sancionados disciplinariamente en el afio anterior y se encuentren desempefiando el empleo inmediatamente inferior al que se va a
proveer; en consecuencia, corresponde a la entidad determinar con fundamento en los parametros establecidos en la normativa citada, el
empleado que tiene mejor derecho para ser encargado.

Se reitera que el encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre desempefiando “el empleo inmediatamente inferior” que exista en la
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planta de personal de la entidad, siempre y cuando retna las condiciones y requisitos previstos en la norma.

De otra parte, la Comisién Nacional del Servicio Civil CNSC y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP, expidieron la Circular
Conjunta 117 del 29 de junio de 2019, con relacién al tema planteado reza lo siguiente:

“Titulares del derecho de encargo: el encargo debera recaer en el servidor de carrera administrativa que se encuentre desempefiando el empleo
inmediatamente inferior, siempre que cumpla con los requisitos para su ejercicio, posean las aptitudes y habilidades para su desempefio, no
hayan sido sancionados disciplinariamente en el (ltimo afio y su Ultima evaluacidn del desempefio sea sobresaliente.

En tal orden, el drea de Talento Humano o quien haga sus veces, con el fin de garantizar el reconocimiento del derecho preferencial de encargo,
debera revisar e identificar frente a la totalidad de la planta de empleos de la entidad, sin distincién por dependencia y/o ubicacién geogréfica, el
servidor de carrera que desempefie el empleo inmediatamente inferior a aquel que serd provisto transitoriamente y que acredite los requisitos
definidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, en ausencia de servidor con evaluacién en el nivel sobresaliente, el derecho se predica
respecto del servidor que en el mismo nivel cumpla con los demds requisitos y cuente con calificacién satisfactoria. Este procedimiento debera
realizarse sucesivamente descendiendo en la planta y en caso de no encontrar un servidor que cumpla con los requisitos ya citados procedera el
nombramiento provisional” (Subrayado y negrilla fuera del texto)

En consecuencia, y en criterio de esta Direccién Juridica, mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de carrera
administrativa, los empleados de carrera tendradn derecho a ser encargados, si cumplen los requisitos descritos en la norma, el encargo debera
caer en el empleado que desempefie el cargo inmediatamente inferior con evaluacién en el nivel sobresaliente, en ausencia de servidor con
evaluacién en el nivel sobresaliente, el derecho se predica respecto del servidor que en el mismo nivel cumpla con los demas requisitos y cuente
con calificacién satisfactoria. Este procedimiento debera realizarse sucesivamente descendiendo en la planta.

Anotado lo anterior, frente a sus interrogantes se concluye:

De acuerdo con lo previsto por el Decreto Ley 785 de 2005, los niveles jerarquicos corresponden a los niveles de funciones, competencias y
requisitos exigidos para el desempefio de los empleos, existiendo el nivel asistencial, técnico, profesional, asesor y directivo. Por su parte, el
grado salarial es el nimero de orden que indica la asignacién basica mensual para cada denominacién de empleo dentro de una escala
progresiva de salarios, segun la complejidad y responsabilidad inherente al ejercicio de sus funciones.

Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser
encargados, si cumplen los requisitos descritos en la norma; el encargo debera caer en el empleado que desempefie el cargo inmediatamente
inferior, teniendo en cuenta el nivel de los empleos; en ausencia de servidor con evaluacién en el nivel sobresaliente, el derecho se predica
respecto del servidor que en el mismo nivel cumpla con los demas requisitos y cuente con calificacién satisfactoria. Este procedimiento debera
realizarse sucesivamente descendiendo en la planta.

Para mayor informacién respecto de las normas de administracién de los empleados del sector publico; asi como las inhabilidades e
incompatibilidades aplicables a los mismos, me permito indicar que en el link /eva/es/gestor-normativo podrad 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

Proyecté: Nataly Pulido

Revisé: Harold Herrefio Suarez.

Aprobd: Armando Lépez

11602.8.4
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