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“... En la oficina donde trabajo hay un funcionario que esta encargado en uno de los cargos de la entidad, pero va a salir de vacaciones, la
pregunta es ;jse puede encargar a otro funcionario mientras surten las vacaciones del primero?”

Me permito manifestarle lo siguiente:

De conformidad establecido en el Decreto 430 de 2016" este Departamento Administrativo tiene como objeto el fortalecimiento de las
capacidades de los servidores publicos y de las entidades y organismos del Estado, su organizacién y funcionamiento, el desarrollo de la
democratizacién de la gestién publica y el servicio ciudadano, mediante la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacién de politicas
publicas, la adopcién de instrumentos técnicos y juridicos, la asesoria y la capacitacién.

El presente concepto se enmarca dentro de la funcién de asesoria y se funda en la presentacion y andlisis de las disposiciones legales y
reglamentarias, lo mismo que en la jurisprudencia relativa a la materia objeto de consulta.

A efectos de atender los cuestionamientos planteados, resulta pertinente citar las siguientes disposiciones:
En lo que hace referencia al encargo, el articulo 24 de la Ley 909 de 2004%, modificado por el articulo 1 de la Ley 1960 de 2019’ establece:

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 desemperio,
no han sido sancionados disciplinariamente en el Gltimo afio y su dltima evaluacién del desempefio es sobresaliente.
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En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion 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 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, 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 mds, 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 nominador 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.

Por su parte, el Decreto 1083 de 2015 el sobre el tema del encargo, estable lo siguiente:

ARTICULO 2.2.5.3.1 Provisidn 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 proveeran 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 seleccién, el empleo de carrera vacante de manera definitiva podré 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 eleccion se proveeran siguiendo los procedimientos sefialados en las leyes o decretos que
los regulan.

(..

“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 desemperio 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.
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Tendré el caracter de provisional la vinculacion del empleado que ejerza un empleo de libre nombramiento y remocion que en virtud de la ley se
convierta en cargo de carrera. El caracter se adquiere a partir de la fecha en que opere el cambio de naturaleza del cargo, el cual deberé 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».

ARTICULO 2.2.5.9.7 Encargo. Hay encargo cuando se designa temporalmente a un empleado para asumir, total o parcialmente, las funciones de
otro empleo vacante por falta temporal o definitiva de su titular, desvinculdndose o no de las propias de su cargo. (Decreto 1950 de 1973, art.
34)

ARTICULO 2.2.5.9.8 Término del encargo en un empleo de carrera. Mientras se surte el proceso de seleccién convocado para la provisién de los
empleos de carrera de manera definitiva, éstos podrén ser provistos mediante encargo a empleados de carrera, de conformidad con lo
establecido en la Ley 909 de 2004. El término de duracién del encargo no podré ser superior a seis (6) meses.

Por su parte, la Comisién Nacional del Servicio Civil, expidié el criterio unificado: “Provisién de Empleos Publicos Mediante Encargo y Comision
para Desempefar Empleos de Libre Nombramiento y Remocién o de Periodo” en el cual, respecto de la pregunta, 3.

¢Cudles son los presupuestos para que proceda el derecho preferencial de encargo de un servidor de carrera? Establece:

El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, define que el encargo es un derecho para los
servidores de carrera administrativa, siempre que acrediten la totalidad de los requisitos alli definidos, como son:

a). Acreditar los requisitos exigidos para el ejercicio del empleo a proveer transitoriamente;

b). Poseer las aptitudes y habilidades para desemperiar el empleo que se va a proveer;

c). No tener sancidn disciplinaria en el tltimo afio;

d). Que su ultima evaluacién del desempefio laboral sea sobresaliente o. en su defecto, satisfactoria;

e). El encargo debe recaer en el empleado que se encuentre desempenando el cargo inmediatamente inferior al que se pretende proveer en la
planta de personal de la entidad.

Partiendo de este orden, la CNSC pasara a definir cada uno de los mencionados presupuestos, asi:

a). Cumplir el perfil (Estudios y Experiencia) exigido en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la entidad para ocupar el
empleo vacante

Para su verificacidn, la entidad debera tener en cuenta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente al momento de la
provisién transitoria del empleo de carrera vacante de forma definitiva.
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La entidad a través de su Area de Talento Humano, al momento de realizar el estudio de verificacién sobre el cumplimiento de los requisitos,
debe constatar con fundamento en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales cudl de los servidores de carrera retine los
estudios y experiencia requeridos para el desempeno del cargo.

b). Poseer las aptitudes y habilidades para desemperiar el empleo a proveer mediante encargo

El requisito de aptitud y habilidad, corresponde a la idoneidad y capacidad que ostenta un servidor para obtener y ejercer un cargo. De ahi que
el andlisis y valoracidn de su cumplimiento recaiga en el Jefe de Talento Humano o quien haga sus veces en la entidad, servidor que con
fundamento en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente al momento de la provision transitoria del empleo de
carrera vacante de forma definitiva o temporal, debera evaluar de forma objetiva y soportado en evidencias las aptitudes y habilidades de los
servidores que integran la planta de personal, con el f in de determinar cual(es) de ellos retinen las condiciones para desempefiar el empleo que
sera provisto.

Al respecto, la CNSC habia conceptuado lo siguiente, "[...] la unidad de personal de la entidad o quien haga sus veces en la respectiva entidad,
debera conceptuar sobre este aspecto y pronunciarse positiva o negativamente sobre el cumplimiento de este requisito, sustentando las razones
de su pronunciamiento. (...)3

Para ilustrar lo antes sefialado, se traen elementos sobre las aptitudes y habilidades desde el punto de vista Psicoldgico, las cuales son definidas
de la siguiente manera:

Aptitud o capacidad: Atributos permanentes del individuo que influencian su desempefio frente a diferentes labores o actividades.

Habilidad: Destrezas desarrolladas o aprendidas que facilitan el aprendizaje o la adquisicién més répida de un nuevo conocimiento4.

Con el objeto de orientar a los Jefes de Talento Humano de las entidades, la CNSC ha elaborado una serie de recomendaciones técnicas que
deben sequir al momento de realizar la evaluacion de Aptitudes y Habilidades.

Para evaluar las aptitudes y habilidades de un servidor de carrera en el ejercicio de las funciones del respectivo cargo. los Jefes de Talento
Humano o quienes hagan sus veces, deben tener en cuenta lo siguiente:

Identificar las aptitudes y habilidades propias del empleo que se va a proveer, las cuales se encuentran relacionadas con las competencias
funcionales y comportamentales que estan establecidas en el Manual Especificas de Funciones y Competencias de la Entidad. En algunos
manuales esta informacidn no esta explicita y se requiere interpretar las funciones del empleo para identificarlas.

Se deberan recolectar evidencias de las aptitudes y habilidades de estos servidores , preferiblemente aquellas que sean mas predictivas 5.
Algunos de los métodos que pueden usarse para recolectar estas evidencias son: a) pruebas psicométricas; y b) nivel de desarrollo obtenido en
los compromisos comportamentales de la Evaluacién de Desempefio Laboral, siempre que tales compromisos incluyan las conductas asociadas
establecidas en la norma vigente sobre la materia, las cuales deben coincidir con las "aptitudes y habilidades" que se definieron para el cargo a
proveer.

Realizar un contraste entre las evidencias obtenidas y clasificar en orden de mérito a los servidores seguin las aptitudes y habilidades evaluadas.
Hay algunos métodos que incluyen escalas de calificacién como. por ejemplo, las pruebas psicométricas y el nivel de desarrollo obtenido en los
compromisos comportamentales de la Evaluacion de Desempefio Laboral; en tal caso, la clasificacién se realizaria con los resultados obtenidos6.

Es importante resaltar que el éxito de este proceso de evaluacién depende de la correcta identificacion de las aptitudes y habilidades
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indispensables para ejercer de forma idénea las funciones del empleo a proveer.

c). No tener sancidn disciplinaria en el dltimo afio. Se entiende que existe sancién disciplinaria cuando al cabo de un procedimiento
administrativo disciplinario adelantado por autoridad competente, se ha emitido una decisién sancionatoria y ésta se encuentra en firme.

d). Que su ultima evaluacién del desempefio laboral sea sobresaliente, Se entiende por la calificacion ordinaria y definitiva en firme. aquella
obtenida en el afio inmediatamente anterior en el empleo sobre el que ostenta derechos de carrera o en un empleo de carrera que desempefie
en encargo, como quiera que la Ley 909 de 20047(SIC), no restringe que dicho requisito deba acreditarse exclusivamente en el empleo sobre el
que se tiene titularidad.

Para el servidor con derechos de carrera que durante el periodo anual desemperid varios empleos en la entidad, la calificacién definitiva
corresponderd a la sumatoria de las evaluaciones parciales que se hayan producido durante el periodo anual, ya sea en el empleo del cual es
titular o aquel que desemperie en encargo.

Enunciado lo anterior, tenemos que el inciso segundo del articulo 1 de la Ley 1960 de 2019 prevé que si al momento de realizar el proceso de
provisién transitoria de empleos de carrera, la entidad no cuenta con servidores titulares de derechos de carrera que, cumpliendo con los demds
requisitos para el encargo, hayan obtenido una calificacién "Sobresaliente "' en su ultima evaluacion de desemperio laboral, el encargo debe
recaer en aquel (servidor con derechos de carrera) que , cumpliendo con tales requisitos, tenga una calificacién "Satisfactoria", en consonancia
con el sistema de evaluacidn de desemperio laboral adoptado por la entidad o el sistema tipo definido por la CNSC.

Para el caso especifico del Sistema de Carrera Administrativa de la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN-, por estar reglamentado
por el Decreto Ley 1144 de 2019, y ser ésta una norma especial, el reconocimiento del derecho a encargo, atendera a lo sefialado en el inciso
primero del literal a) del numeral 22.2 del articulo 22 de ese Decreto Ley.

e). El encargo recaera en el empleado de carrera que se encuentre desemperiando el empleo inmediatamente inferior al que se pretende
proveer transitoriamente

La Unidad de Personal 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 ubicacion geogréfica, el servidor de
carrera que desempefia el empleo inmediatamente inferior a aquél que sera provisto transitoriamente y que acredite los requisitos definidos en
el articulo 24 de la Ley 909 de 20048.

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
calificacién "Sobresaliente" en su ultima evaluacién del desempefio laboral, el encargo recaera en el servidor que en el mismo nivel jerarquico
cumpla con los demas requisitos y cuente con calificacién "Satisfactoria”, procedimiento que debera realizarse sucesivamente descendiendo en
la planta de personal de la entidad.

De no existir servidor de carrera que retna 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 ".

Al respecto, se precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando actualmente de otro
encargo, pero para ello, y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 , se ha de entender como referente que el
empleo inmediatamente inferior, a que alude la norma, para el otorgamiento del nuevo encargo es necesariamente el cargo del cual es titular de
derechos de carrera administrativa , y no del que estd ocupando en ese momento en encargo.
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De lo anterior, puede evidenciarse que el encargo es una figura de caracter transitorio que puede ser utilizada como situacion administrativa o
como una forma de provision de empleos cuando se genera una vacancia temporal, por el término que esta dure; o una vacancia definitiva,
hasta que se provea el cargo por la persona que ocupe el primer lugar en la lista de elegibles resultante de un proceso de seleccién.

Conforme a lo hasta aqui expuesto y, para dar respuesta puntual a su consulta, esta Direccion Juridica le informa que, una vez se presente la
vacancia temporal de un cargo de carrera, la administracién podra proveerla, por el término que dure la vacancia, a través de la figura del
encargo, el cual debe recaer en los empleados de carrera que: i) acrediten los requisitos para su ejercicio; ii) posean las aptitudes y habilidades
para su desempefio; iiij) no hayan sido sancionados disciplinariamente en el Ultimo afio y su Ultima evaluaciéon del desemperio se sobresaliente;
de igual forma, ademas de la verificacion de estos requisitos, el encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el
cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad y en el mismo nivel jerdrquico.

Si requiere profundizar en otro tema en particular relacionado con las politicas de empleo publico y directrices para integracion de los planes
institucionales y estratégicos al servicio de la Administracién Publica, le invitamos a visitar nuestro Gestor Normativo en el siguiente vinculo de
la internet http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo, donde podra consultar entre otros temas, los conceptos emitidos por esta
Direccién Técnica.

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

ARMANDO LOPEZ CORTES

Director Juridico

Proyecto: Gustavo Parra Martinez

Revisd. Maia Borja.

11602.8.4

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 el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto-ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones.

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