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1. OBJETIVO

Establecer la provision transitoria de los empleos de carrera administrativa que se encuentran
en vacancia temporal o definitiva, para dar aplicacion al derecho preferencial de encargo, en
cumplimiento de lo establecido en la Ley 909 de 2004, Ley 1960 de 2019, y sus Decretos
reglamentarios.

2. DEFINICIONES

CNSC. Comision Nacional del Servicio Civil.

DAFP. Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
SNIES. Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior.
NBC. Nucleo Basico del Conocimiento.

Estudios: se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en instituciones
publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la
educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional; superior en los programas de
pregrado en las modalidades de formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional, y en
programas de postgrado en las modalidades de especializacién, maestria, doctorado vy
postdoctorado.

Certificacion Educacion Formal: los estudios se acreditardan mediante la presentacion de
certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones correspondientes. Para
su validez, requeriran de los registros y autenticaciones que determinen las normas vigentes
sobre la materia. La tarjeta profesional o matricula correspondiente, segun el caso, excluye la
presentaciéon de los documentos enunciados anteriormente. En los casos en que para el ejercicio
de la respectiva profesidon se requiera acreditar la tarjeta o matricula profesional, podra
sustituirse por la certificaciéon expedida por el organismo competente de otorgarla, en la cual
conste que dicho documento se encuentra en tramite, siempre y cuando se acredite el
respectivo titulo o grado. Dentro del ano siguiente a la fecha de posesion, el empleado debera
presentar la correspondiente tarjeta o matricula profesional. De no acreditarse en ese tiempo,
se aplicara lo previsto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995, y las normas que la modifiquen
0 sustituyan.
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Titulos y Certificados en el Exterior: los estudios realizados y los titulos obtenidos en el
exterior, requeriran para su validez, de la homologacién y convalidacién por parte del Ministerio
de Educacion Nacional o de la autoridad competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento de
tomar posesion de un empleo publico que exija para su desempefio estas modalidades de
formacion, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de los
certificados expedidos por la correspondiente institucion de educacidén superior. Dentro de los
dos (2) afos siguientes a la fecha de posesidon. El empleado deberd presentar los titulos
debidamente homologados. Si no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley
190 de 1995 y las normas que la modifiquen o sustituyan

Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios
en educacién superior, las entidades y organismos identificaran en el manual especifico de
funciones y de competencias laborales, los Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC que
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacién establecida
en el Sistema Nacional de Informacidon de la Educacion Superior — SNIES.

Experiencia: se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio. La experiencia
se clasifica en profesional, relacionada y/o laboral.

Experiencia Profesional: es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién del pénsum
académico de la respectiva formacién profesional, en el ejercicio de las actividades propias de
la profesion o disciplina académica exigida para el desempefio del empleo.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de Seguridad
Social en Salud, la experiencia profesional se computara a partir de la inscripcion o registro
profesional. La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacidn de estudios en las
modalidades de formacién técnica profesional o tecnoldgica, no se considerara experiencia
profesional.

Experiencia relacionada: es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer.

Experiencia Laboral: es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacién, arte u
oficio.

Encargo: designacion temporal 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
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las propias de su cargo.

Vacancia Definitiva: para efecto de su provisidon se considera que un empleo estad vacante
definitivamente por: renuncia regularmente aceptada, declaratoria de insubsistencia,
destitucién, revocatoria del nombramiento, invalidez absoluta del empleado que lo desempena,
retiro por pension de jubilacion o de vejez, traslado o ascenso, declaratoria de nulidad del
nombramiento, declaratoria de vacante en los casos de abandono del cargo, muerte del
empleado, mandato legal.

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. Se produce vacancia temporal,
cuando quien desempefia el empleo se encuentra en: Vacaciones, licencia, permiso
remunerado, comision, salvo en la de servicios al interior, encargo, separandose de las
funciones del empleo del cual es titular; suspendido en el ejercicio del cargo por decisidon
disciplinaria, fiscal o judicial., periodo de prueba en otro empleo de carrera.

Nombramiento Provisional: entiéndase por nombramiento provisional aquel que se hace a
una persona para proveer un empleo de carrera, con personal no seleccionado mediante el
sistema de mérito y también cuando no fuere posible proveer mediante encargo con empleos
de carrera.

Carrera Administrativa: es un sistema técnico de administracién de personal fundado en el
Principio del Mérito. Tiene por objeto garantizar la eficiencia de la administracién publica y
ofrecer estabilidad e igualdad de oportunidades para el acceso y el ascenso al servicio publico.

3. MARCO LEGAL

lLey 298 de 23 de julio de 1996. Por la cual se desarrolla el articulo 354 de la Constitucion
Politica, se crea la Contaduria General de la Nacion como una Unidad Administrativa Especial
adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, y se dictan otras disposiciones sobre la
materia.

ILey 909 de 23 de septiembre de 2004. Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones. art 7
adicionado decreto 894 de 2017 - art 21 adicionado decreto 894 de 2017 - art 24 modificada
ley 1960 de 2019 - art 29 modificada ley 1960 de 2019, art 31 modificada ley 1033 de 2006 y
ley 1960 de 2019, derogado por ley 1033 de 2006 - art 46 modificado decreto nacional 019 de
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2012.

ILey 1960 del 27 de junio de 2019. Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto
Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1083 de 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector de Funcion Publica. Adicionado decreto 1800 de 2019, Adicionado
decreto 2365 de 2019, adicionado y modificado decreto 648 de 2017, modificado decreto 1499
de 2017.

Decreto 1083 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

Decreto 648 de 19 de abril de 2017. Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
2015, Reglamentaria Unico del Sector de la Funcién Publica.

IDecreto 815 del 8 de mayo de 2018: Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos.

Criterio Unificado 13082019 del 13 de agosto de 2019. de la Comisidn Nacional del
Servicio Civil. “Provisién de empleos publicos mediante encargo y comisidén para desempefiar

empleos de libre nombramiento y remocién o de periodo”

Resolucion 370 de 2023: por la cual se establecen los criterios para provisidén de vacantes de la
planta de personal, a través de encargos, de los empleos creados en virtud del decreto 1694
de 2023.

Norma Técnica Colombiana ISO 9001-2015. Sistema de Gestion de la Calidad
Norma Técnica Colombiana ISO 14001- 2015. Sistema de Gestion Ambiental

Norma Técnica Colombiana ISO IEC 27001-2013. Sistemas de Gestién de la Seguridad
de la Informacion

Norma Técnica Colombiana ISO IEC 45001-2018. Sistemas de Gestion de la Seguridad y
salud en el trabajo

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
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e GTH18-FORO01 Estudio de Encargos
5. DOCUMENTOS ANEXOS
e Lineamientos para la provisidon de encargos
6. PROCEDIMIENTO
No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Se identifican los Coordinador del GIT
empleos que se de Talento Humano
Identificar los encuentran en y Prestaciones Base de datos /
1 vacancia temporal o Sociales
empleos vacantes L Planta de Personal
definitivo y que se
requieren proveer [Servidor Publico o
mediante encargo. Contratista
Se identifican los
Servidores  Publicos
con derechos de
Carrera
Administrativa
susceptibles de ser
encargados por
- encontrarse en el
édee:‘\n/itcl:lf:acrae; con dereclﬁg grado Servidor Pablico o GLZtlL?c;izodRem
2 de Carrera inmediatamente Contratista verificacion de
Administrativa inferior, que cumplan Asignado requisitos

los requisitos del

empleo vacante.

Nota 1. Se aplica
criterio de desempate

(Solo en caso de
presentarse empate
entre dos o mas
Servidores Publicos
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que cumplan).

Nota 2. Se envia
comunicaciéon a los
Servidores Publicos
de la Entidad que
quedaron empatados.

Publicar los
resultados de
verificacion de
requisitos

Una vez se haya
verificado el
cumplimiento de los
requisitos, se hara la
publicacion del
resultado de los
estudios de la
verificaciéon del
cumplimiento de los
requisitos

establecidos en la
normatividad vigente
para el otorgamiento
de encargo,
previamente avalado
por el Contador
General de la Nacion.

Coordinador del GIT
de Talento Humano
\Y Prestaciones
Sociales

Contador General

de la Nacion

Correo
electronico a la
planta de
personal de la
entidad

GTH18-FORO1
Estudio de
verificacion de
requisitos

Recibir
reclamaciones
cuando haya lugar

Los servidores de
carrera

administrativa que se
consideren afectados
por el resultado del
estudio de
verificacidon de
requisitos tendran un
plazo maximo de tres
(3) dias habiles desde

Servidores Publicos

Coordinador del GIT
de Talento Humano
\Y Prestaciones
Sociales

Correo
electrénico y/o
comunicacion
escrita

la publicacién para

presentar la

respectiva  solicitud
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de reclamacion.

Nota. Resolver
recurso en caso de
reclamaciones.

Hacer nueva
publicacion en caso
de que se requiera.

Recibir comunicado
de aceptacion

Se recepcionan las
respuestas de los
Servidores  Publicos
de la comunicacion
del encargo

Coordinador de
Talento Humano vy
Prestaciones
Sociales

Correo electronico
y/0 comunicacion
escrita

Proyectar Acto

Administrativo

Se proyecta el Acto
Administrativo para
proveer

transitoriamente el
(los) empleo(s) de
carrera en vacancia
definitiva o temporal
mediante encargo por
derecho preferencial

Servidor Publico o
contratista
asignado

Coordinador del GIT
de Talento Humano

Acto
Administrativo

de empleados de Yo Prestaciones Antecedentes
Sociales
Carrera
Adm.'n'Strat'.V?i Coordinador GIT de
previa revision de juridica
antecedentes por
parte del GIT de
Juridica
Una vez proyectado [Coordinador del GIT
Revisar y firmar Acto el Acto Administrativo de Talento Humano Acto
Administrativo se remite al GI_T. ,de Y Prestaciones Administrativo
Juridica para revision, [Sociales firmado
luego a Secretaria
General para Vvisto |Coordinador GIT de
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bueno y finalmente al Puridica
Despacho del
Contador General [Secretario General
para numeracion vy
firmas. Contador General
de la Nacion

Una vez en firme el
Acto Administrativo

Comunicar Acto | se envia

Servidor Publico o

Comunicacién y/o

8 | Administrativo de | comunicacion de la ) . L
, contratista asignado | correo electronico
encargo resolucion de encargo
a los respectivos
Servidores Publicos
Se elabora el acta de . i
7 Servidor Publico o
Elaborar acta de | posesion de los : L,
9 - ; contratista Acta de posesion
posesion Servidores .
asignado
encargados
Coordinador de
Talento Humano vy
Prestaciones
., Acto ara tomar i Acta de posesion
10 | Posesion de encargo P Sociales J€ p
posesion del encargo firmada
Contador General o
secretario general
Servidor Publico
Se comunica al . Dy
. A Coordinador del GIT | Comunicacion y/o
. Servidor Publico las .
Comunicar las . de Talento Humano | correo electrdnico
11 : funciones a : .
funciones ~ y Prestaciones | (ficha manual de
desempefar en el . .
Sociales funciones)
nuevo empleo
Gestionar Incluir en la hoja de |servidor Publico o Documentos en
12 | documentos en la |Vvida del Servidor (Contratista Hoia de vida
hoja de vida Publico los actos fasignado J
administrativos y
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demads documentos
que dan lugar al
encargo:
-Estudio de
verificaciéon de
requisitos
-Acta posesién
-Notificacion de
encargo
-Resolucién de
encargo
-Comunicado
aceptacion del
encargo
-Antecedentes
-Notificacion de
funciones

Nota. La totalidad de la ejecucién de las actividades descritas deben ser alineadas a las Politicas
del Sistema Integrado de Gestion Institucional (Politica de la calidad, Politica Ambiental, Politica
de la SST, Politica de la Seguridad de la Informacion, Politicas de Gestidon y desempefio
institucional - MIPG) lo que contribuira al cumplimiento misional, la satisfacciénde las partes
interesadas, la mejora del desempeno ambiental, proporcionar un lugar seguroy saludable
previniendo lesiones y deterioro de la salud, asegurar la integridad, disponibilidad y confiabilidad
de la informacion recibida y generada y el éxito sostenido de laCGN.
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