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"Por la que se adopta el procedimiento interno para la provision transitoria de
empleos de carrera administrativa mediante el encargo y se deroga la Resolucion
1572 de 2017"

LA MINISTRA DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

En ejercicio de sus facultades constitucionales, legales, en especial las conferidas
en el literal g) del articulo 61 de la Ley 489 de 1998, Ley 1960 de 2019, el
Decreto 1083 de 2015, v

CONSIDERANDO:

Que mediante el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, se modificd el articulo 24 de
la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones
asi:

"El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, quedars asi:

ARTICULO 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccidn 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 desempefio, no han sido
sancionados disciplinariamente en el dltimo afio y su Ultima evaluacion del
desempefio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion
sobresaliente, el encargo deberd recaer en quienes tengan las mdas altas
calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio, de
conformidad con el sistema de evaluacion 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.

(--)

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicard para los encargos
gue sean otorgados con posteridad a la vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definitias mediante encargo o

nombramiento provrfsfonal, el nombramiento o en quien este haya delegado,
i
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informara la existencia de la vacante a la Comision Nacional del Servicio Civil a
través del medio que esta indique.”

Que el articulo 25 de la Ley 909 de 2004 establece que la: "Provisidon de los
empleos por vacancia temporal. Los empleos de carrera cuyos titulares se
encuentren en situaciones administrativas que impliquen separacion temporal de
los mismos seran provistos en forma provisional solo por el tiempo que duren
aquellas situaciones, cuando no fuere posible proveerlos mediante encargo con
servidores publicos de carrera.”

Que a su vez el Decreto 1083 de 2015 en su articulo 2.2.5.3.3 dispone que:

"Provision de las vacancias temporales. Las vacantes temporales en empleos
de libre nombramiento y remocion podran ser provistas mediante la figura del
encargo, el cual debera recaer en empleados de libre nombramiento y
remocion 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.

()

PARAGRAFO. Los encargos o nombramientos que se realicen en vacancias
temporales se efectuaran por el tiempo que dure la misma.”

Que en consecuencia, del cambio normativo anteriormente expuesto la Comisién
Nacional del Servicio Civil - CNSC y el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica — DAFP, mediante la Circular No: 20191000000117 del 29 de julio de
2019, imparten lineamientos frente a la aplicacion de las disposiciones contenidas
en la Ley 1960 de 27 de junio de 2019, en relacién con la vigencia de la ley -
procesos de seleccion, informe de las vacantes definitivas y encargos.

Que, en concordancia con las orientaciones impartidas, la Comisién Nacional del
Servicio Civil el 13 de agosto del 2019 expidi6 el Criterio Unificado 13082019 para
la Provision de Empleos Publicos mediante Encargo y Comision para desempenar
empleos de libre nombramiento y remocion y de periodo.

Que igualmente la Comision Nacional del Servicio Civil, en uso de las facultades
concedidas por la Ley 909 del 2004, expidié la Circular 1000000127 del 24 de
septiembre de 2019 por la cual imparte instrucciones sobre el tramite de
reclamaciones laborales de competencia de la Comision de Personal y la Comision
Nacional del Servicio Civil.

Que, en atencion a las variaciones legales antes anunciadas, se requiere adoptar
dichas regulaciones al interior del Ministerio y en consecuencia debe derogarse la
Resolucion 1572 de 2017, acto administrativo interno que reglamentd el tramite
para la provision de empleos mediante encargo.
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En mérito de lo expuesto:

RESUELVE:

Articulo 1. Adopcién: Mediante la presente Resolucion se adopta el siguiente

tramite para la provisidn transitoria de empleos de carrera administrativa
mediante el encargo en el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

TiTuLO I

DEFINICIONES Y ALCANCE

Articulo 2. Definiciones.

2.1. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccidn convocado para la
provisién de los empleos de carrera administrativa de manera definitiva, éstos
podran ser provistos mediante encargo a servidores(as) con derechos de carrera
administrativa, de conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004,

2.2. Vacancia definitiva. Para efecto de su provision se considera que un
empleo esta vacante definitivamente segln lo establecido en el Articulo 2.2.5.2.1
del Decreto 1083 de 2015:

1. Por renuncia regularmente aceptada.

2. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos
de libre nombramiento y remocion.

3. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como
consecuencia del resultado no satisfactorio en la evaluacion del
desempefio laboral de un empleado de carrera administrativa.

4. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento provisional.

5. Por destitucidn, como consecuencia de proceso disciplinario.

6. Por revocatoria del nombramiento.

7. Porinvalidez absoluta.

8. Por estar gozando de pension.

S. Por edad de retiro forzoso.

10. Por traslado.

11. Por declaratoria de nulidad del nombramiento por decision judicial o
en los casos en que la vacancia se ordene judicialmente.

12. Por declaratoria de abandono del empleo.

13. Por muerte.

14. Por terminacién del periodo para el cual fue nombrado.

15. Las demas que determinen la Constitucidn Politica y las leyes.
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2.3. Vacancia temporal. Para los mismos efectos se produce vacancia temporal
cuando quien lo desempefia se encuentra en alguna de las siguientes situaciones
administrativas, mencionadas en el Articulo 2.2.5.2.2 del Decreto 1083 de 2015:

1. Vacaciones.

2. ticencia.

3. Permiso Remunerado

4. Comisioén, salvo en la de servicios al interior.

5. Encargado, separandose de las funciones del empleo del cual es
titular.

6. Suspendido en el ejercicio del cargo por decisidn disciplinaria, fiscal o
judicial.

7. Periodo de prueba en otro empleo de carrera.

2.4. Experiencia. Se entendera por experiencia las definiciones contenidas en el
Decreto 1083 de 2015 y las demas que lo modifiquen o adicionen.

2.5. Valoracion de la Experiencia Relacionada. Para la valoracion de la
experiencia se tendran en cuenta las siguientes orientaciones:

Cuando exista una sola funcidn relacionada con alguna de las del empleo a
proveer, sera suficiente para entender cumplido el requisito de experiencia,
siempre y cuando, la experiencia adquirida con la funcion o actividad
desempefada se relacione con alguna de las funciones misionales del empleo y no

con una genérica o transversal, que es comun a varios empleos distintos entre si.
1

"(...) Es valido que la administracién establezca el perfil que se requiere
cumplir para que se pueda acceder a determinado cargo o empleo publico.
Uno de esos requisitos puede ser el de acreditar que el aspirante ha tenido en
el pasado otros empleos o cargos o actividades que guarden cierta similitud
con las funciones que deberia desempefiar en caso de que fuera nombrado en
el cargo para el cual se ha presentado. Empero, no se trata de que deba
demostrarse que ha cumplido exactamente las mismas funciones, pues ello
implicaria que la Unica manera de acreditar experiencia relacionada seria con
el desempeno del mismo cargo al que se aspira, lo que resulta a todas luces
ilégico y desproporcionado. Pero si se debe probar que existe una experiencia
en cargos o actividades en los que se desempefaron funciones similares. 2

2.6. Calificacion definitiva anual. De acuerdo con lo establecido en el Articulo 8
del Acuerdo No. CNSC - 20181000006176 DE 2018, se entendera por calificacidon
definitiva anual la siguiente definicion:

! Criterio unificado verificacidn de requisitos minimos y prueba de valoracién de antecedentes de los aspirantes

inscritos en los procesos de seleccion que realiza la CNSC para proveer vacantes definitivas de empleos de
carrera administrativa. 18 de febrero de 2021

’ Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccidn Quinta, mediante sentencia del 5 de mayo
de 2010, Expediente 52001-23-31-000-2010-00021-01(AC), C.P. Susana Buitrage Valencia
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"ARTICULO  8°. CALIFICACION DEFINITIVA DEL PERIODO
ANUAL. Comprende el periodo entre el 1 de febrero y el 31 de enero del afio
siguiente, correspondiendo a la sumatoria de las dos (2) evaluaciones
parciales semestrales. Esta calificacién deberd producirse dentro de los quince
(15) dias habiles siguientes al vencimiento de dicho periodo.

PARAGRAFO. En el caso de los sistemas especificos, la calificacién definitiva
se llevara a cabo conforme a los términos establecidos en Jas normas que los
rigen.”

Para efectos del criterio de evaluacién del desempefio laboral ordinaria anual, en
concordancia con lo previamente expuesto y de acuerdo con el anexo técnico del
sistema tipo de evaluacion del desempefio laboral de los empleados de carrera
administrativa y en periodo de prueba, parte integral del ACUERDO No. CNSC -
20181000006176 DE 2018, en lo que corresponde a la calificacion del periodo de
prueba se indica: (...) E/ periodo anual de evaluacidn inicia al dia siguiente de la
firmeza de la calificacion del periodo de prueba hasta el 31 de enero del afo
siguiente, siempre y cuando el lapso de prestacion de servicios sea superior a
treinta (30) dias calendario” (...); criterio que sera tenido en cuenta para efectos
de las evaluaciones ordinarias anuales para quienes superen el periodo de prueba
bien sea en la modalidad de ingreso o ascenso.

Articulo 3. Alcance. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley
909 del 2004, el presente trdmite se aplicard exclusivamente para la provisién en
encargo de los empleos de carrera administrativa que conforman la planta de
personal global de personal o la temporal, si existiese y cuando hubiere lugar a
ello, gue se encuentren en vacancia definitiva o temporal en el Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Articulo 4. Duracién y transitoriedad del encargo. De conformidad con lo
sefialado en el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, modificatorio del articulo 24 de
la Ley 909 de 2004, ya no se contempla un término definido para el encargo.

No obstante, lo anterior y siendo un modo de provisién transitoria el encargo no
tiene vocacion de permanencia indefinida en el tiempo, sino que, por el contrario,
tiene un caracter temporal, cardcter que se establecerd en el acto administrativo
por el cual se concede.

PARAGRAFO. El encargo es un mecanismo de provision que concede una
estabilidad precaria. Esto significa que el encargo debe ceder ante la provisién
definitiva del empleo por cualquiera de los mecanismos de provisién establecidos
en la Ley.

TITULO II
PRESUPUESTOS PARA QUE PROCEDA EL DERECHO PREFERENCIAL DE

ENCARGO DE UN(A) SERVIDOR(A) CON DERECHOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA
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Articulo 5. Presupuestos para que proceda el derecho preferencial de
encargo de un(a) servidor(a) con derechos de carrera administrativa.
Conforme a lo establecido en el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, modificatorio
del articulo 24 de la Ley 909 de 2004, tendran derecho a ser encargados (as) los
(as) servidores (as) de carrera administrativa, siempre que acrediten lo siguiente:

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

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

c) No tener sancion disciplinaria en el Ultimo afio;

d) Que su ultima evaluaciéon del desempeno laboral sea sobresaliente o en
su defecto, satisfactoria

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

PARAGRAFO. La verificacion del cumplimiento de los anteriores presupuestos
sera realizada por el Grupo de Talento Humano de la Secretaria General de
acuerdo con las instrucciones impartidas por la Comision Nacional el Servicio Civil
-CNSC, las cuales se desarrollan en los articulos siguientes.

TIiTULO III

ETAPAS.

Articulo 6. Identificacion de las vacantes. Una vez identificada la o las
vacantes que por necesidades del servicio se requieran proveer previa verificacién

de la apropiacion presupuestal respectiva, el Grupo de Talento Humano dara inicio
al proceso de revision.

Articulo 7. Estudio de verificacién del cumplimiento de presupuestos. El
Grupo de Talento Humano, realizara el estudio de expedientes laborales, con el
proposito de identificar el (los) servidor(es) publico (s) con derechos de carrera
administrativa, que tienen el derecho preferencial de encargo y adelantard las
siguientes acciones:

7.1. Desempenar el cargo inmediatamente inferior al que se pretende
proveer transitoriamente. Para dicho este criterio, el Grupo de Talento
Humano, revisara en la planta global de personal los servidores(as) titulares con
derechos de carrera administrativa, que ocupen el empleo inmediatamente inferior
al objeto de la provision, en caso de no haber un funcionario en el empleo
inmediatamente inferior se continuara en orden descendente, hasta su provisién.
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Para tal fin, se tendra en cuenta el reporte del Registro Publico de Carrera
Administrativa de la CNSC o la informacién gque reposa en la historia iaboral, por
tanto, se ha de entender como referente que el empleo inmediatamente inferior al
que alude la norma es el empleo del cual es titular de derechos de carrera
administrativa y no del que ejerce transitoriamente mediante Ia figura de encargo.

7.2. Verificacion de la ditima evaluacién del desempefio. Se verificard gue la
ultima evaluacién del desempefio laboral ordinaria en firme de los(as)
funcionarios(as) sea sobresaliente y en caso de no haberlo, se procederad a
verificar las evaluaciones en nivel satisfactorio.

La calificaciéon que se tendra en cuenta para estos efectos serd la Gltima realizada
al servidor publico de carrera de conformidad con el articulo 24 de la Ley 909 de
2004.

De no existir un(a) servidor(a) de carrera que relna los requisitos, se podran
tener en cuenta los servidores(as) que acaban de superar el periodo de prueba
que, cumpliendo con los demas requisitos para el encargo, hayan obtenido una
calificacion "Sobresaliente" en la evaluacién de dicho periodo de prueba o, en su
defecto, una calificacion "Satisfactoria”.

7.3. Verificar el cumplimiento del perfil (Estudios y Experiencia)
exigido en €l Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la entidad. El Grupo de Talento Humano, revisard el
cumplimiento de requisitos de estudio y experiencia, teniendo en cuenta lo
exigido en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
vigente al momento de ocupar el empleo vacante, esto se realizard
directamente con la informacidén que repose en el expediente laboral.

Para tal objetivo, es responsabilidad de los empleados puUblicos con derechos de
carrera, mantener actualizada su hoja de vida fisica con los documentos que
acrediten estudios de educacién formal y experiencia laboral y/o profesional, con
el fin de ser analizados y evaluados, para determinar el derecho preferente en la
provisidon de las vacantes. Se tendrd en cuenta la informacién contenida en
historia laboral, con corte a la fecha de inicio del estudio de encargos.

Para el ejercicio del caso, las certificaciones laborales se evaluardn segln lo
establecido en el Decreto 1083 de 2015, es decir, que esta deberd contener los
siguientes requisitos: nombre de la empresa, cargo desempefado, fecha de inicio
y terminacion de la actividad, relacion de funciones y la debida suscripcidn de
este. En caso de que las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior ocho
(8) horas diarias, el tiempo de experiencia se establecerd sumando las horas
trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8).

Para el ejercicio de la valoracion de la experiencia profesional se computara a
partir de la terminacién y aprobacion del pensum académico, la cual es aplicable a
las diferentes profesiones acreditadas por el Ministerio de Educacion Nacional, no

F-M-INA-46: VZ - 25/05/2023
Pagina 7 | 17




COLOMBIA

POTENGIA DE LA 9
& & ¥
VIDA

"Por la que se adopta el procedimiento interno para la provisidon transitoria de
empleos de carrera administrativa mediante el encargo y se deroga la Resolucion
1572 de 2017”

obstante, se exceptlan de esta condicion, aqguellas profesiones que cuenten con
una reglamentacién especial, para lo cual y de ser el caso, se evaluara a partir de
la matricula o tarjeta profesional vigente.

7.4. Verificacion de no tener sancion disciplinaria en el Gltimo afo. El
Grupo de Talento Humano verificara si existe una decision sancionatoria y si ésta
se encuentra en firme.

En caso de presentarse sancion disciplinaria, estd serd considerada con fecha de
corte al inicio del estudio de verificacion de requisitos para encargo. No podran
participar en el proceso de encargos los servidores que hayan sido sancionados
disciplinariamente en el afo inmediatamente anterior al momento, en que se lleve
a cabo el proceso de encargos; y siempre que la sancion disciplinaria se encuentre
en firme antes de su posesion.

7.5. Analisis y Valoracion de las aptitudes y habilidades para desempefar
el empleo a proveer. El Grupo de Talento humano evaluara de forma objetiva la
idoneidad que ostenta un(a) servidor(a) para ejercer un cargo, con fundamento en
lo exigido en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente;
dicha evaluacion se realizarda a través de la adquisicion de una prueba
psicométrica por parte del ministerio, a través de un proveedor que ofrezca un
instrumento predictivo que tenga confiabilidad, validez estadistica y sustento
cientifico, a fin de realizar una medicién objetiva y estandarizada.

Sus resultados daran lugar a poder determinar de manera conjunta con los otros
requisitos que deben reunir los servidores (as) que integran la planta de personal,
aquellos que ostenten todas las condiciones para desempefiar el empleo que serd
provisto; lo anterior se sustenta en lo previsto en el criterio unificado 13082019
de la Comision Nacional del Servicio Civil, asi:

7.5.1. Identificar las aptitudes y habilidades propias del empleo que se va a
proveer, las cuales se encuentran relacionadas con las competencias funcionales vy
comportamentales que estan establecidas en el Manual Especificos de Funciones v
Competencias de la Entidad.

7.5.2. Recolectar evidencias de las aptitudes y habilidades de estos(as)
servidores(as), preferiblemente aquellas que sean mas predictivas. Algunos de los
métodos que pueden usarse para recolectar estas evidencias son: a) Pruebas
psicométricas; y b) Nivel de desarrollo obtenido en los coOmpromisos
comportamentales de la Evaluacion 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
definiercn para el cargo a proveer.

7.5.3. Realizar un contraste entre las evidencias obtenidas vy clasificar en orden de
mérito a los (as) servidores(as) segln las aptitudes y habilidades evaluadas.
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Segun el nivel de desarrollo obtenido en los compromisos comportamentales de la
Evaluacion de Desempefio Laboral, la clasificacién se realizara con los resultados
obtenidos.

A partir de lo anterior, para el caso del Ministerio como se sefiald previamente, se
aplicard una prueba psicométrica que evalde las aptitudes y habilidades?
requeridas, considerando las competencias comportamentales del servicio publico;
la prueba se regird por las siguientes condiciones:

Se aplicard Unicamente a quienes cumplan con la totalidad de los presupuestos
y requisitos sefalados en los numerales anteriores.

Se aplicara por nivel jerdrquico, esto es, existird una prueba para los empleos
del nivel asesor, una para el nivel profesional, una para el nivel técnico y una
para el nivel asistencial, de acuerdo con el Decreto 815 de 2018 que modifica el
Decreto 1083 de 2015.

El(la) servidor(a) publico(a) que no se presente a la prueba para el nivel
correspondiente de acuerdo con la programacién establecida e informada, no
sera tenido en cuenta para los procesos de encargo para los empleos del nivel
respectivo.

La prueba tendra una vigencia de quince (15) meses contados a partir de su
aplicacion, teniendo en cuenta la relativa estabilidad de los rasgos incluidos en
cada una de las competencias del servidor publico; en consecuencia, el
resultado de la prueba serd el validado para ser tenido en cuenta en los
diferentes estudios que realice el Grupo de Talento Humano para la provision de
empleos mediante encargo durante dicho periodo, al término de la vigencia
definida, se debera actualizar con una nueva aplicacidn.

La prueba no tendra caracter eliminatorio y se expresara en nlmeros enteros y
hasta dos decimales, el resultado permitird realizar la clasificacién en orden de
mérito a los servidores, de acuerdo con la evaluaciéon de las aptitudes vy
habilidades.

! Llegades a este punto, es necesario diferenciar los conceptos de aptitud v de capacidad. El primero de ellos
alude a la potencialidad de un sujeto para efectos de aprender un determinado comportamiento o desarrollar una
habilidad especifica, en tanto que el segundo concepto, capacidad, dice relacion con la habilidad actual del sujeto
para la realizaciéon de una conducta o actividad especifica, la que ha sido adquirida a partir del desarrollo de una
aptitud, generada por medio de la practica o de un entrenamiento intensivo.

En sintesis, podriamos decir entonces, que la aptitud alude a la predisposicién natural del sujeto para efectos
de realizar una determinada tarea, en tanto que la capacidad seria la habilidad que el sujeto ya posee para
efectuar un trabajo especifico. Tomado de https://www.redalyc.org/journal/5608/560863081003/html/

S
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El Grupo de Talento Humano debera informar a los funcionarios las condiciones
y requisitos técnicos pertinentes para la realizacion de las pruebas
psicométricas, la forma en que se presentaran los resultados de acuerdo con la
prueba adquirida la forma de uso, transparencia de la informacion, la manera
de aplicar el orden de mérito, fechas, plazos (en dias) y horarios para su
aplicacion, entre otros relevantes, a través de un documento que se deberd
socializar previamente.

Una vez aplicadas, las pruebas no seran repetidas y no se admitird ningun
recurso contra los resultados obtenidos; teniendo en cuenta que, este tipo de
prueba tiene respaldo cientifico, confiabilidad y validez estadistica, cuyo
resultado lo que evidencia es un nivel desarrollo o de ajuste a las necesidades
del cargo respecto de las aptitudes y habilidades propias de cada individuo.

Articulo 8. Criterios de Desempate. Verificados en su orden los presupuestos
legales antes sefialados, se evidencia que existe mas de un(a) funcionario(a) que
cumple con estos, se tendrén en cuenta los siguientes criterios de desempate,
aplicados en forma descendente uno a uno asi:

a) Titulos académicos adicionales: Se designard al(la) servidor(a)
con derechos de carrera administrativa que acredite mayor puntaje
conforme a los titulos académicos de educacion formal adicionales al
requisito minimo exigido para el cargo objeto del encargo, para lo
cual se verificara la informacion que repose en la historia laboral.

Se otorgara puntaje por acreditacion de titulo de educacion formal
adicional que se encuentre relacionado con las funciones a desempefiar
para el empleo a proveer, en atencién a lo establecido en el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente. Los puntajes
seran acumulables, por lo que se asignara el mayor puntaje indicado para
cada uno de los niveles jerarquicos como se sefiala a continuacion:

Niveles Asistencial y Técnico:

: {
TITULO PUNTOS

Técnico Profesional
Especializacion Técnica
Tecndlogo
| Especializacion
| Tecnoldgica
| Profesional

U W NW N

Niveles Profesional y Asesor:

TiTULO PUNTOS
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| Doctorado PHD
| Maestria MBA

Especializacion
Pregrado [

NN WL

La formacion educativa formal adicional al requisito principal no se aplicaran
alternativas ni equivalencias y debera ser relacionada con las funciones del
empleo a proveer indicados en el manual de funciones vigente y se
verificara Unicamente la informacidén gue se encuentre en la historia laboral
del servidor publico al momento de practicar la revision, esto es, a la fecha
de publicacién del estudio.

b) El(la) servidor(a) con derechos de carrera administrativa que
acredite mayor experiencia relacionada (de acuerdo con lo exigido en
el Manual de Funciones y Competencias Laborales vigente).

c) Mayor puntaje en la Ultima calificacion definitiva del desempeno
laboral.

d) Pertenecer a la misma dependencia en la que se encuentra el empleo
objeto de provision.

e) El(la) servidor(a) que cuente con distinciones, reconocimientos u
honores en el ejercicio de sus funciones durante los Gltimos cuatro
(4) anos.

f) El(la) servidor(a) con derechos de carrera administrativa gue acredite
la condicién de victima, en los términos del articulo 131 de la Ley
1448 de 2011, "Por la cual se dictan medidas de atencidn, asistencia
y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno Yy se
dictan otras disposiciones".

g) El(la) servidor(a) con derechos de carrera administrativa mas
antiguo(a) de la entidad.

h) El(la) servidor(a) de carrera administrativa que hubiere sufragado en
las elecciones inmediatamente anteriores, para lo cual debera aportar
el certificado de votacion de acuerdo con lo establecido en el articulo
50 de la Ley 403 de 1997.

i) De no ser posible el desempate, se decidird a la suerte por medio de
balotas, en presencia de pluralidad de servidores(as) de la entidad y
el Jefe de la Oficina de Control Interno o su delegado.

Articulo 9. Publicacidon del estudio de verificacion de cumplimiento de
presupuestos para el encargo. Una vez realizado el estudio de encargos, el
Grupo de Talento Humano publicard el listado de servidores plblicos aptos para
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ser encargados en cada uno de los empleos vacantes sujetos a provision; la cual
contendrd, una descripcion detallada de cada empleo, incluyendo la denominacion,
cédigo, grado, estado de la vacante (temporal o definitiva), dependencia
correspondiente, asi como los requisitos de educacion y experiencia exigidos
segun lo establecido en el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales vigente.

Dicha publicacion tendra un término de tres (3) dias habiles para conocimiento de
los funcionarios de carrera administrativa interesados, durante este periodo, no se
recibiran solicitudes de revision al estudio efectuado.

PARAGRAFO. El Grupo de Talento Humano elaborard el plan de trabajo vy los
cronogramas de publicacion de las vacantes objeto de provision a través de
encargo en el gque sensibilizara a los funcionarios sobre la actualizacion de su
historia laboral con la documentacion que acredite el cumplimiento de los
requisitos y de los criterios de desempate, asi como el desarrollo el procedimiento.

Articulo 10. Revision del estudio de verificacion de cumplimiento de
presupuestos para el encargo. Los servidores publicos con derechos de carrera
en el empleo inmediatamente inferior, que no se encuentren en el listado
publicado por la entidad, y consideren tener los presupuestos y reunir los
requisitos para el derecho al encargo, podran dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes al vencimiento de la publicacion del listado correspondiente, solicitar al
Grupo de Talento Humano la revisidon del estudio efectuado, dicha solicitud debera
ser radicada en el sistema de gestion de correspondencia del Ministerio.

PARAGRAFO 1. El Grupo de Talento Humano revisara las solicitudes presentadas
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al vencimiento de los tres (3) dias
de solicitudes de revision, a fin de que al dia habil siguiente se publiquen los
resultados de la verificacién frente a esta publicaciéon de la modificacion del
estudio de verificacién de requisitos; sobre esta publicacién, no serdn procedentes
nuevas solicitudes de verificacion.

PARAGRAFO 2. El término de cinco (5) dias habiles, para resolver las solicitudes
presentadas frente al estudio, podra prorrogarse hasta por un término igual, en
atencion al numero de solicitudes allegadas; caso en el cual se comunicara
oportunamente a los funcionarios.

Articuic 11. Manifestacion de aceptacién. El(la) funcionario(a) que resulte
postulado (a) al encargo, tendra tres (3) dias habiles, contabilizados a partir de la
ultima publicacién para que manifieste su aceptacién o no, si no se presenta
ninguna manifestacion se entendera qgue no acepta la postulacién, las
postulaciones recibidas con posterioridad al plazo anteriormente sefialado, no
seran tenidas en cuenta para la continuidad del proceso.

Los(as) funcionarios(as) publicos de carrera que se encuentren en comisién en
empleos de libre nombramiento y remocidn y les asista el derecho preferencial a
ser encargados en los empleos de carrera, con la posesiéon en el empleo en
encargo se entenderd que renuncian a la referida comision si el cargo es de la
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planta de la entidad, si la comisién es para desempefar un empleo de libre
nombramiento y remocion de otra entidad, deberdn presentar renuncia ante la
entidad respectiva.

En situaciones en las que el funcionario sea postulado para varios empleos, debera
indicar, en orden de prioridad, su interés para ocupar el empleo en encargo.

Articulo 12. Publicacién acto administrativo. Subsanadas las soclicitudes de
revision, se procedera a la elaboracién del acto administrativo de encargo, a favor
del funcionario (a) con derecho preferencial. Este acto se publicara en los medios
dispuestos para ello por la entidad, por el término de 10 dias habiles.

PARAGRAFO. En caso de gue no haya ninglin(a) servidor(a) publico(a) que
cumpla con los requisitos para acceder al encargo, o si ninguno de los servidores
publicos de carrera con derecho preferencial acepta el encargo, el nominador
tendra la facultad de proveer el empleo mediante nombramiento provisional. Sin
embargo, esta accién solo podrd llevarse a cabo previa constancia de que se ha
agotado el procedimiento de encargo sin encontrar un servidor de carrera apto
para desempefiar el empleo.

El nombramiento provisional se publicard en los medios dispuestos por la entidad,
por el termino de 10 dias habiles.

TITULO 1V

DE LA RECLAMACION POR DERECHO PREFERENCIAL A ENCARGO:

Articulo 13. Requisitos de procedibilidad. De conformidad con lo dispuesto
en la Circular 1000000127 del 24 de septiembre de 2019, "Por la cual se imparten
instrucciones sobre el tréamite de reclamaciones laborales de competencia de la
Comision de Personal y la Comisién Nacional del Servicio Civil”. “"Ningun acto
administrativo de tramite (estudio de verificacion, respuesta a peticiones a
manera de ejemplo sin ser excluyente) que se profiera antes de la expedicidn del
acto definitivo, sera susceptible de reclamacién en primera instancia ante la
comisién de personal o en segunda ante la Comisiéon Nacional el Servicio Civil -
CNSG.”

PARAGRAFO. Para que resulte procedente la reclamacion por presunta viclacidon
al derecho preferencial al encargo debe existir un acto presuntamente iesivo, es
decir, el acto administrativo a través del cual la entidad disponga proveer el
empleo vacante mediante nombramiento en encargo o en provisionalidad.

Articulo 14. Requisitos de forma de la reclamacién: Las reclamaciones que
se presenten en primera instancia ante la Comisién de Personal y en segunda
instancia ante la Comisién Nacional del Servicio Civil, de conformidad con lo
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dispuesto en el articulo 4 de la Ley 760 de 2005, deberdn contener como minimo
la siguiente informacion:

« Organo a quien se dirige primera instancia Comision de Personal si es
segunda instancia Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC.

e Nombres vy apellidos completos, indicacion del documento de
identidad y la direccion, si la reclamacion se hace por apoderado este
debe estar debidamente constituido

« Objeto de la reclamacién

e Razones en las que se apoya

e Pruebas que pretende hacer valer

¢ Fecha en que sucedieron los hechos en que fundamenta la
reclamacion

e Suscripcidon de la reclamacion por el reclamante o su apoderado(a).

« En caso de que la reclamacion se presente en forma verbal por el(la)
interesado(a), la persona que la recibe debera elevarla por escrito vy
sugerir que la firme, en caso de que se niegue se dejara constancia
de ello por escrito.

Articule 15. Cumplimiento de los requisitos de oportunidad y forma. Para
ser tramitadas las reclamaciones en cualquiera de las instancias, se debera
verificar que esta cumpla con los requisitos de oportunidad y forma de lo contrario
se archivaran mediante acto administrativo motivado que asi lo ordene, y contra
este solo procederad el recurso de reposicion que debera interponerse y resolverse
en los téerminos del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Articulo 16. Comunicacion a terceros afectados. De cumplir con los requisitos
la Comision de Personal o la Comision Nacional del Servicio Civil, evidencian que
hay terceros que puedan resultar afectados debera comunicarseles al inicio de la
actuacién administrativa para que intervengan en la misma concediéndoles un
término de diez (10) dias contados a partir de la fecha de comunicacién.

Articulo 17. Efecto de las reclamaciones. Las reclamaciones que se presenten

se tramitaran en el efecto suspensivo, tanto en primera como en segunda
instancia.

CAPITULO 1

DE LA RECLAMACION DE PRIMERA INSTANCIA ANTE LA COMISION DE
PERSONAL

Articulo 18. Término. El término para interponer la reclamacion serd de diez
(10) dias habiles contados a partir del momento en que se realice la publicidad del
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acto administrativo que se presume lesivo y por el cual se provee el empleo
mediante encargo o nombramiento provisional.

Articulo 19. Tramite La Comisién de Personal deberd realizar una verificacion
inicial del cumplimento de los requisitos en cuanto a forma y oportunidad. En
Caso, que no se cumplan dichos requisitos, se procederd conforme a lo establecido
en los articulos 13 y 14 del presente acto administrativo. Cabe destacar que el
recurso de reposicidén sera tramitado de forma exclusiva y excluyente por la
Comisién de Personal.

La Comision de Personal adoptard la decisién mediante acto administrativo
motivado - "Acuerdo”, en el que se debera expresar claramente las razones de
hecho y de derecho que fundan su decisién.

Articulo 20. Pruebas. Allegada la reclamacién a la Comisién de Personal esta
decidira de plano salvo que sea necesaria la practica de pruebas, para lo cual
dispondra su realizacidon mediante acto administrativo, en un término no mayor a
treinta (30) dias cuando sean tres (3) las partes. Si son mas de tres (3) las
partes, el término probatorio podra ser hasta de sesenta (60) dias.

Articulo 21. Notificacién. El acto administrativo por el cual se resuelve la
reclamacion por la Comision de Personal deberd ser notificado en los términos
sefalados en el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, y se debe indicar los recursos que proceden el érgano o autoridad
ante el que debe interponerse y los plazos para hacerlo.

Articulo 22. Cumplimento de las decisiones. Las decisiones adoptadas por la
Comisiéon de Personal deberdn ser cumplidas dentro de los quince (15) dias
siguientes a su comunicacion.

CAPITULO II

DE LA RECLAMACION DE SEGUNDA INSTANCIA ANTE LA COMISION
NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL- CNSC

Articulo 23. Término. Si el(la) reclamante no estd de acuerdo con la decision
adoptada por la Comision de Personal podra interponer reclamacion de segunda
instancia para ante la Comision Nacional del Servicio Civil, dentro de los 10 dias
siguientes a la fecha en que le haya sido notificada la respuesta de primera
instancia

Articulo 24. Tramite. La reclamacidon podra ser presentada directamente ante la
Comision Nacional del Servicio Civil o ante la Comisidn de Personal. En el caso de
optar por la segunda opcidn, estd enviard el expediente debidamente foliado
dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha de su admision a la Comision
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Nacional del Servicio Civil, la cual sera resuelta en los términos sefalados en el
Decreto 760 de 2005 y el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Articulo 25. Recursos. Contra la decisién adoptada por la Comision Nacional del
Servicio Civil, no procedera recurso alguno por lo que una vez en firme se
devolvera el expediente a la Comisidn de Personal de la entidad.

Articulo 26. Cumplimento de las decisiones. Las decisiones adoptadas por la
Comision Nacional del Servicio Civil deberan ser cumplidas por las autoridades
administrativas dentro de los quince (15) dias siguientes a su comunicacion y de
su cumplimiento informarén a esta dentro de los cinco (5) dias siguientes.

TITULO V

TERMIN!\CI@N DEL ENCARGO Y OBLIGATORIEDAD DE REPORTAR LA
PROVISION DE EMPLEOS EN ENCARGO A LA COMISION NACIONAL DEL
SERVICIO CIVIL - CNSC

Articuio 27. Causales para dar por terminado un encargo El nominador a
través de resolucién motivada, podra dar por terminado el encargo, entre otras,
por-las siguientes razones:

e Por determinarse procedente la provision definitiva del empleo,
conforme a lo dispuesto en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de
2015 (ordenes de provision definitiva, el cual incluye el
nombramiento en periocdo de prueba con la lista de elegible resultante
de un proceso de seleccidén).

» Imposicion de sanciones disciplinarias consistentes en suspensién o
destitucion.

 iLa calificacion definitiva no satisfactoria en la Evaluacién del
Desempeno Laboral del encargado(a).

¢ La renuncia del empleado al encargo.

e La pérdida de derechos de carrera.

e Cuando el(la) servidor(a) de carrera administrativa tome posesidn
para el ejercicio de otro empleo.

Articulo 28. Obligatoriedad de las entidades de informar previamente a su
provision mediante encargo o nombramiento provisional a la CNSC las
vacantes definitivas en empleos de carrera que conformaran la Oferta
Pablica de Empleo de Carrera - OPEC.

La entidad, a través del Grupo de Talento Humano, una vez haya culminado el
proceso de provision transitoria del empleo de carrera administrativa vacante de
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forma definitiva, en un término de cinco (5) dias contados a partir de su provisidn,
incorporara en la aplicacién "SIMO" la informacién del servidor (a) publico(a)
encargado(a) o nombrado(a) en provisionalidad.

Articulo 29. El Grupo de Talento Humano, con fundamento en las disposiciones
aqui prevjstas, podrd documentar en el sistema de gestion de la calidad los
formatos listos de chequeo y demas que sean necesarios para su aplicacion.

Articulo 30. Derogatoria. Derogase la Resolucién 1572 del 3 de agosto de 2017,
por la cual se adopté el trdmite para la provisién de empleos mediante encargo, y
todas las disposiciones que le sean contrarias.

Articulo 31. Vigencia. La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su
publicacion.

Articulo 32. Publicacién. La presente resolucién se publicara en los medios
dispuestos para ello.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C. alos [}

/
#ARIA SUSANA MUHAMAD GONZALEZ
Ministro de Arbiente y Desarrollo Sostenible

/ P

Proyectd: Martha Cristina Vivas Oviedo Asesora Grupo de Talento Humano
Reviso: Diana Marcela Albarracin Nufiez - Coordinadera Grupo de Talento Humano .,
Aprobd: Ramon Eduardo Villamizar Maldonado - Secretario General

———
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