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Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No.: 20236000061181
Fecha: 10/02/2023 04:44:24 p.m.
Bogota D.C

REFERENCIA.: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. Encargo. Radicacién No. 20239000035332 de fecha 18 de Enero de 2023.

En atencion al escrito de la referencia, mediante el cual consulta: “Cual es el procedimiento para que una entidad publica supla un cargo dentro
de su planta global, el cual esta creado en el manual de funciones pero no esta? siendo ocupado por un funcionario? hago la consulta toda vez
que en el manual de funciones del SENA se encuentra creado el cargo de profesional grado 01 para el ?rea de recursos humanos para los
centros de formacidn el cual no esta siendo ocupado por un funcionario ni contratista, y no ha sido objeto de encargo a la fecha, el ?rea de
recursos humanos en el centro de formacién de Palmira CBI ha estado ocupado por un técnico grado 01 que ingres? por concurso de méritos en
el afio 2019 y este afo se encargd? en un técnico grado 02 dejandolo vacante, por lo anterior y se pretende realizar un cambio, asignéndome el
técnico grado 01 o en su defecto el profesional grado 01 siendo que actualmente funjo en el cargo de profesional grado 01 del drea de Empleo al
cual accedi por merito en la convocatoria 436 de 2017 dejandolo vacante. ;Es lo anterior legalmente valido? puede un profesional grado 01
ocupar un cargo técnico? puede la entidad ubicarme en el profesional grado 01 de talento humanos o deberia ofertarlo para encargo y en caso
de quedar desierto realizar nombramiento provisional o incluso esperar concurso de méritos de ser viable alguno de estos cambios que situacion
juridica se configura, encargo, traslado, reubicacién, comision o asignacién de funciones?”

Me permito informarle lo siguiente:

Sobre la forma de proveer los empleos cuando se encuentren vacantes, el Decreto 1083 de 2015 por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Pubica, sefald:

“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, segtin 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 sefalados 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 proveeran 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 podrén 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.

Tendré el caracter de provisional la vinculacién del empleado que ejerza un empleo de libre nombramiento y remocién que en virtud de la ley se
convierta en cargo de carrera. El cardcter se adquiere a partir de la fecha en que opere el cambio de naturaleza del cargo, el cual debera 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.”
(Subrayado fuera de texto original)

De lo anterior se destaca principalmente que, conforme a los presupuestos legales, cuando un empleo de carrera esté en vacancia definitiva,
éste deberd proveerse mediante concurso de mérito y sélo en el entre tanto, podréd la administracién acudir a figuras como el encargo y el
nombramiento provisional, para que de manera transitoria se provea el empleo.

Finalmente, sefiala el Decreto, que cuando se presente una vacancia temporal, el empleo podréd ser desempefiado por empleado de carrera
administrativa, en encargo, o por un empleado provisional, cuando lo primero no sea posible; en todo caso, los encargos o nombramientos,
tendran la duracién de la respectiva vacancia.

Encargo y nombramiento provisional.
En ese sentido, el articulo 18 del Decreto 2400 de 1968,consagra:

“ARTICULO 18. Los empleados vinculados regularmente a la administracién pueden encontrarse en las siguientes situaciones administrativas: en
uso de licencia o permiso; en comisién; ejerciendo las funciones de un empleo por encargo; prestando servicio militar obligatorio, o en servicio
activo.”

A su vez, la Ley 909 de 2004, establece:

ARTICULO 24. Encargo. Modificado por el Art.1 de la Ley 1960 de 2019) 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 dltimo afio y su Gltima evaluacién del
desempefio 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 deberd reunir las condiciones y requisitos previstos en la ley.

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

Los cargos de libre nombramiento y remocion, 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.”

Por su parte, el citado Decreto 1083 de 2015, al referirse a los encargos, sefialé:

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 antigiiedad en el empleo del cual es titular, ni afecta los derechos de carrera
del empleado. (...)

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
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definitiva se regird 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.

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 podradn 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 efectuara 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.

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 hombramiento 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.”

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 deberd 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 Ultimo afio y su Ultima evaluacién del desemperio sea sobresaliente.

En tal orden, el drea de Talento Humano o la Unidad de Personal o quien haga sus veces con el fin de garantizar el reconocimiento del derecho
preferencial de encargo, deberd 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 desempefia 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_deberd realizarse sucesivamente descendiendo en la planta y en caso de no encontrar un servidor que cumpla con los requisitos
ya citados procederd el nombramiento provisional” (Negrilla y subrayado nuestro)

Asi mismo, la Comision Nacional del Servicio Civil, en Criterio Unificado del dia 13 de agosto de 2019, frente al particular sefialé lo siguiente:

“La Unidad de personal o quien haga sus veces, con el fin de garantizar el reconocimiento del derecho preferencial de encargo, deberd revisar e
identificar frente a la totalidad de la planta de empleos de la entidad, sin distinciéon por dependencia y/o ubicacién geogréfica, el servidor de
carrera que desempefa el empleo inmediatamente inferior a aquel que sera provisto transitoriamente y que acredite los requisitos definidos en
el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004.

En tal orden, para el otorgamiento del derecho de encargo se debe verificar inicialmente el empleo inmediatamente inferior, con el fin de
establecer si existe un titular de carrera que acredite todas las condiciones y requisitos definidos por la norma. Asi y en ausencia de servidor con
calificacion sobresaliente en su ultima evaluacion del desempefio laboral, el encargo recaerd en el servidor que en el mismo nivel jerarquico
cumpla con los demés requisitos cuente con calificacidon satisfactoria procedimiento que debera realizarse sucesivamente descendiendo en la
planta de personal de la entidad.

De no existir servidor de carrera que relna los requisitos se podran tener en cuenta los servidores que acaban de superar el periodo de prueba
que, cumpliendo con los demds requisitos para el encargo, hayan obtenido una calificacién sobresaliente en la evaluacién de dicho periodo de
prueba, o en su defecto una calificacién satisfactoria”. (Negrilla y subrayado nuestro).

Conforme con lo anterior, la figura del encargo tiene un doble cardcter: por un lado es una situaciéon administrativa en la que se puede encontrar
un empleado en servicio activo (Decreto Ley 2400 de 1968, art. 18) para que atienda total o parcialmente las funciones de otro cargo; y por otro,
es una modalidad transitoria de provisién de empleos vacantes transitoria o definitivamente.

Asi, cuando se presenta una vacancia temporal o definitiva en un empleo de carrera administrativa, ésta podré proveerse mediante encargo,
Unicamente con empleados de carrera siempre que cumplan con los requisitos y el perfil para su desempefio, conforme al mencionado Articulo
1° de Ley 1960 de 2019.
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Ahora bien, el jefe de talento humano o quien haga sus veces con el fin de garantizar el reconocimiento del derecho preferencial de encargo,
deberd revisar e identificar frente a la totalidad de la planta de empleos de la entidad, sin distincién por dependencia y/o ubicacién geografica el
servidor de carrera o de libre nombramiento y remocién que desempefia 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 del 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.

En cuanto a la reubicacién el articulo 2.2.5.4.6 del Decreto 1083 de 2015, en relacién con la reubicacién, consagra:

“ARTICULO 2.2.5.4.6 Reubicacién. La reubicacién consiste en el cambio de ubicacién de un empleo, en otra dependencia de la misma planta
global, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo.

La reubicacién de un empleo debe responder a necesidades del servicio y se efectuard mediante acto administrativo proferido por el jefe del
organismo nominador, o por quien este haya delegado, el cual deberd ser comunicado al empleado que lo desempenia.

La reubicacién del empleo podré dar lugar al pago de gastos de desplazamiento y ubicacién cuando haya cambio de sede en los mismos
términos sefialados para el traslado.”

De tal manera que, en relacién con los movimientos dentro de las plantas de personal de las entidades, serd viable la reubicacidn fisica de los
empleos, en desarrollo del manejo de las plantas de personal globalizadas.

De otra parte, la planta global permite que en forma general se determinen los empleos que se requieren en la respectiva entidad, sin que sean
designados a una dependencia en particular, lo que permite que sean movidos de una dependencia a otra de acuerdo con las necesidades de la
entidad, logrando asfi una administracién més agil y dindmica con una mejor utilizacién del recurso humano. Sin embargo, el movimiento del
personal a otras dependencias, no implica el cambio de la funcién del empleo respectivo, de esta manera las funciones basicas del empleo se
conservaran, sin interesar la dependencia a la cual se pertenezca.

De acuerdo con lo sefialado, nos permitimos transcribir sus interrogantes para darles respuesta en el mismo orden de presentacion, asi:

“Cual es el procedimiento para que una entidad publica supla un cargo dentro de su planta global, el cual esta creado en el manual de
funciones, pero no esta siendo ocupado por un funcionario?

Conforme a los presupuestos legales, cuando un empleo de carrera esté en vacancia definitiva, éste deberd proveerse mediante concurso de
mérito y sélo en el entre tanto, podra la administracién acudir a figuras como el encargo y el nombramiento provisional, para que de manera
transitoria se provea el empleo.

Igualmente sefiala el Decreto, que cuando se presente una vacancia temporal, el empleo podrad ser desempefiado por empleado de carrera
administrativa, en encargo, o por un empleado provisional, cuando lo primero no sea posible; en todo caso, los encargos o nombramientos,
tendran la duracién de la respectiva vacancia.

¢Puede un profesional grado 01 ocupar un cargo técnico?

No se considera procedente realizar un encargo en un empleo del nivel técnico a un empleado del nivel profesional o del nivel profesional a otro
profesional con el mismo grado pues como se analizé anteriormente el encargo debera recaer en el empleo inmediatamente inferior a aquel que
sera provisto transitoriamente. Por otra parte, el nombramiento en provisionalidad procede como un mecanismo de caracter excepcional y
transitorio que permite proveer temporalmente un empleo de carrera administrativa, con personal que no fue seleccionado mediante el sistema
de mérito, en aquellos casos que no haya empleados de carrera que cumplan con los requisitos para ser encargados y no exista lista de
elegibles vigente que pueda ser utilizada para proveer la respectiva vacante.

;Puede la entidad ubicarme en el profesional grado 01 de talento humanos o deberia ofertarlo para encargo y en caso de quedar desierto
realizar nombramiento provisional o incluso esperar concurso de méritos de ser viable alguno de estos cambios?”

Si bien, la planta global permite que en forma general se determinen los empleos que se requieren en la respectiva entidad, sin que sean
designados a una dependencia en particular, lo que permite que sean movidos de una dependencia a otra de acuerdo con las necesidades de la
entidad, logrando asi una administracién méas agil y dindmica con una mejor utilizacién del recurso humano. Sin embargo, el movimiento del
personal a otras dependencias, no implica el cambio de la funcién del empleo respectivo, de esta manera las funciones basicas del empleo se
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conservaran, sin interesar la dependencia a la cual se pertenezca, la misma solo podra ser procedente siempre y cuando la entidad tenga en
cuenta la naturaleza de las funciones del empleo del cual se es titular, por lo que no resulta viable que un empleo del nivel profesional sea
reubicado en otra area para realizar funciones del nivel técnico.

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 Direccion Juridica.

El anterior concepto se imparte en los términos del articulo 28 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Cordialmente,

ARMANDO LOPEZ CORTES

Director Juridico

Proyect6: Christian Ayala

Reviso: Maia Borja.

Aprobd. Armando Lopez Cortes.
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Fecha y hora de creacion: 2026-01-29 22:21:26
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