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Al contestar por favor cite estos datos:

Radicado No.: 20246000623781
Fecha: 18/10/2024 06:05:37 p.m.

Bogota D.C.

Sefior

Referencia: SITUACIONES ADMINISTRATIVAS. Encargo.
Radicado No.: 20242060717822 del 26 de septiembre de 2024.

Respetado sefior Arce, reciba un cordial saludo.

Procedente del Misterio de Educacion Nacional (Oficina Asesora Juridica - peticion con
radicado 2024-ER0465710), hemos recibido su comunicacion, mediante la cual consulta:
“...) 1. ¢Un auxiliar Administrativo Coédigo 367 Grado 05 vinculado a la Secretaria de Educacion
Municipal el cual es financiado con fondos del Sistema General de Participacion, se encuentra con
mejor derecho para ser encargado a un Técnico Administrativo Codigo 367 Grado 01 de la planta
central de la Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga y que es financiado con recursos propios,
frente a los derechos de carrera administrativa de un Secretario Cédigo 440 Grado 01 de la planta
central de la Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga, el cual es financiado con recursos
propios? 2. ; Tiene la Secretaria de Desarrollo Institucional de la Alcaldia Municipal de Guadalajara
de Buga, las competencias legales y juridicas para enmendar, modificar, suprimir o adicionar
requisitos habilitantes que no se encuentran descritos en la Ley 909 de 2004 “Por la cual se
expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones” en su Articulo 24, el cual reza: “... 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 desemperio, no han sido sancionados disciplinariamente en el
ultimo afo y su udltima evaluacién del desempefio es sobresaliente...”? (...) 3. ;Cual es la jerarquia
interna del nivel asistencial en los entes territoriales que tienen plantas de personal administrativo y
administrativos de la educaciéon pagados con recursos propios vs recursos del sistema general de
participacion, como se evidencia en la planta globalizada de la Alcaldia Municipal de Guadalajara
de Buga?”[Sic], al respecto, me permito manifestarle lo siguiente:

En primer lugar, es necesario indicar que, de conformidad con lo 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 organizacion y funcionamiento, el desarrollo de la
democratizacion de la gestion publica y el servicio al ciudadano, mediante la formulacion,
implementacién, seguimiento y evaluacién de politicas publicas, la adopcion de
instrumentos técnicos y juridicos, la asesoria y la capacitacion.

! “Por el cual se modifica la estructura del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.”
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Por lo anterior, no es de nuestra competencia intervenir en situaciones particulares de las
entidades, actuar como ente de control, investigacion, ni pronunciarnos sobre los tramites
que se deben adelantar al interior de las entidades con relacién a la administracion del
personal, asi como tampoco somos competentes para indicar como deben proyectarse los
actos administrativos de las entidades, por ser esto de su plena competencia.

No obstante, lo anterior, nos referiremos de manera general sobre el tema de su consulta,
como se precisa a continuacion:

Respecto de la vacancia temporal, el Decreto 1083 de 20152 establece:

“ARTICULO 2.2.5.2.2 Vacancia temporal. El empleo queda vacante temporalmente cuando su titular se encuentre
en una de las siguientes situaciones:

1. Vacaciones.

2. Licencia.

3. Permiso remunerado.

4. Comisién, 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 decisién disciplinaria, fiscal o judicial.
7. Periodo de prueba en otro empleo de carrera.
8. Descanso compensado.”

De acuerdo con lo anterior, las situaciones administrativas como vacaciones, licencia,

permiso remunerado y comision, entre otras, implican una separacion transitoria del
ejercicio de su cargo y generan una vacancia temporal del empleo.

Asi las cosas, el empleo vacante por falta temporal de su titular puede ser provisto
mediante encargo durante el término de la situacion administrativa que implique la
separacion temporal del mismo.

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 comision; ejerciendo las funciones de un empleo
por encargo; prestando servicio militar obligatorio, o en servicio activo.”

A suvez, la Ley 909 de 2004* modificada por la Ley 1960 de 2004° establece:

“ARTICULO 1. El articulo 24 de Ia Ley 909 de 2004, quedara asi:

ARTICULO 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de carrera
administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en estos si acreditan los
requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefo, no han sido
sancionados disciplinariamente en el tltimo afio y su ultima evaluacioén del desempefio es sobresaliente.

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 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.

2 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”

% “Por el cual se modifican las normas que regulan la administracion del personal civil y se dictan otras disposiciones”

* “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.”
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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.

En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses, prorrogable por tres
(3) meses mas, vencidos los cuales el empleo debera ser provisto en forma definitiva.

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

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante encargo o nombramiento provisional, el
nombramiento o en quien este haya delegado, informara la existencia de la vacante a la Comision
Nacional del Servicio Civil a través del medio que esta indique.”

Como se desprende del precepto citado, el encargo debe recaer en un empleado que se
encuentre desempefiando el cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de la
entidad.

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

“ARTICULO 2.2.5.5.41 Encargo. Los empleados podrén 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, desvinculandose o no de las propias de su cargo.

El encargo no interrumpe el tiempo de servicio para efectos de la antigliedad 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 definitiva se regira por lo previsto en la Ley 909 de 2004 y en
las_normas que la_modifiquen, adicionen o reglamenten y por las normas que requlan 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 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 desempenio.

En caso de vacancia temporal, el encargo se efectuara durante el término de ésta.

En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses, vencidos los cuales
el empleo debera ser provisto en forma definitiva.

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

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante encargo o nombramiento provisional, el
nombramiento o en quien este haya delegado, informara la existencia de la vacante a la Comisiéon
Nacional del Servicio Civil a través del medio que esta indique.”

De lo anterior puede concluirse que la figura del encargo tiene un doble caracter: Por un
lado, es una situacién administrativa en la que se puede encontrar un empleado en
servicio activo para que atiendatotal o parcialmentelas funciones de otro
cargo desvinculandose o no de las propias de su cargo; y por otro, es una modalidad
transitoria de provision de empleos vacantes transitoria o definitivamente.

Para los empleos de carrera administrativa que presenten vacancia definitiva o
temporal, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en estos, si
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acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su
desempefno, no han sido sancionados disciplinariamente en el ultimo afo y su ultima
evaluacion del desempefo es sobresaliente.

Ahora bien, la Seccién Quinta del Consejo de Estado para diferenciar encargo de
funciones y encargo de un empleo, mediante Sentencia 18 de diciembre de 2017. M.P.
Lucy Jeannette Bermudez Rad: 11001-03-28-000-2017-00044-00, indicé:

“El encargo es una modalidad de provision temporal de empleos publicos, de conformidad con lo
preceptuado por la jurisprudencia de la Seccién Segunda de esta Corporacién2. Esta particularidad
permite, en principio, parangonar esta figura juridica al nombramiento, forma tipica de acceso a la funcion
publica.

Sin embargo, menester resulta indicar que no en todas las ocasiones los encargos deben ser
comprendidos como una forma de proveer los empleos publicos, pues, no en pocas ocasiones, se
encargan las funciones pero no el cargo, eventos en los cuales dicha situacién administrativa no puede ser
equiparada a un nombramiento.

En otros términos, el encargo del cargo implica un reemplazo del titular del mismo, mientras que en el
contexto del encargo de funciones éste continia ocupandolo, a pesar de que por alguna situacion
administrativa no puede desempenar el catalogo de funciones asignado a su empleo.”

Por ende y, para dar respuesta puntual a sus interrogantes, esta Direccion Juridica
considera que, ante la vacancia de un empleo, el nominador se encuentra en la obligacion
encargar al funcionario con derechos de carrera administrativa que, cumpla con los
requisitos para acceder al encargo, en todo caso debe tener en cuenta que, la
verificacion de los requisitos para ser encargado en funciones correspondera a la entidad
de conformidad con lo estipulado en el manual de funciones.

A la luz del marco normativo anterior, se procede a dar respuesta a cada uno de sus
interrogantes asi:

“1. ¢Un auxiliar Administrativo Cédigo 367 Grado 05 vinculado a la Secretaria de Educacion
Municipal el cual es financiado con fondos del Sistema General de Participacion, se encuentra con
mejor derecho para ser encargado a un Técnico Administrativo Codigo 367 Grado 01 de la planta
central de la Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga y que es financiado con recursos propios,
frente a los derechos de carrera administrativa de un Secretario Codigo 440 Grado 01 de la planta
central de la Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga, el cual es financiado con recursos
propios?”

Respuesta: Respecto de esta pregunta, es necesario referirse al criterio unificado:
“PROVISION DE EMPLEOS PUBLICOS MEDIANTE ENCARGO Y COMISION PARA
DESEMPENAR EMPLEOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION O DE
PERIODO” de la Sala Plena de la Comision Nacional del Servicio Civil, establece:

“e) El encargo recaera en el empleado de carrera que se encuentre desempenando 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 geografica, el servidor de carrera que desempernia 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 fi n 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
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"Sobresaliente"” en su ultima evaluacion del desempefio laboral, el encargo recaera en el servidor que
en el mismo nivel jerarquico cumpla con los demas requisitos y cuente con calificacion
"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 demas requisitos para el encargo, hayan obtenido una
calificacion "Sobresaliente " en la evaluacion de dicho periodo de prueba o, en su defecto, una calificacién "Satisfactoria
". (Negrilla y subrayado por fuera del texto original).

De lo anterior puede concluirse que los empleados de carrera tendran derecho a ser
encargados siempre y cuando:

e Acreditan los requisitos contenidos en el manual especifico de funciones y de
competencias laborales que tenga adoptado la entidad y poseen las aptitudes y
habilidades para su desempefio.

e Su ultima evaluacién del desempeio sea sobresaliente,

+ No hayan sido sancionados disciplinariamente en el afio anterior y,

e Se encuentren desempenando el empleo inmediatamente inferior al que se va a
proveer dentro del mismo nivel jerarquico.

En todo caso y respecto de su interrogante concreto debe tener en cuenta que de acuerdo
con las normas transcritas, no es procedente encargar de un empleo del nivel técnico a un
empleado del nivel profesional.

“2. ¢Tiene la Secretaria de Desarrollo Institucional de la Alcaldia Municipal de Guadalajara de
Buga, las competencias legales y juridicas para enmendar, modificar, suprimir o adicionar
requisitos habilitantes que no se encuentran descritos en la Ley 909 de 2004 “Por la cual se
expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones” en su Articulo 24, el cual reza: “... los empleados de carrera tendran
derecho a ser encargados en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las
aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el
ultimo afio y su ultima evaluacién del desempefio es sobresaliente...”?

Respuesta: Se reitera que; la Ley 909 de 2004 modificada por la Ley 1960 de 2019, es
quien determina cuando se debe entender que un empleo se encuentra vacante temporal
o definitivamente. Por lo tanto, si uno de los empleos se encuentra vacante, el nominador
es quien decide en qué momento se proveera un empleo vacante, sea de forma temporal
o definitiva.

Como se indicé en el cuerpo del concepto, el encargo debera recaer en el servidor de
carrera administrativa que se encuentre desempenando el empleo inmediatamente inferior
en el mismo nivel jerarquico, 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 afo y su Ultima evaluacién del desempefo sea
sobresaliente, o en su defecto, un empleado con la evaluacién en el nivel satisfactorio.

3. ¢Cual es la jerarquia interna del nivel asistencial en los entes territoriales que tienen
plantas de personal administrativo y administrativos de la educacion pagados con
recursos propios vs recursos del sistema general de participacion, como se evidencia en
la planta globalizada de la Alcaldia Municipal de Guadalajara de Buga?

Respuesta:
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se precisa que el Decreto Ley 785 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.”,
establece:

“ARTICULO 3°. NIVELES JERARQUICOS DE LOS EMPLEOS. Segun la naturaleza general de sus
funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su desempefio, los empleos de las entidades
territoriales se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel
Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

ARTICULO 4. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES. A los empleos agrupados en los niveles
Jerarquicos de que trata el articulo anterior, les corresponden las siguientes funciones generales:

4.1. Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccién General,
de formulacién de politicas institucionales y de adopciéon de planes, programas y proyectos.

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

4.3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacion de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y tecnologica,
reconocida por la ley y que segun su complejidad y competencias exigidas les pueda corresponder
funciones de coordinacion, supervisiéon y control de areas internas encargadas de ejecutar los planes,
programas y proyectos institucionales.

4.4. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacion de
la ciencia y la tecnologia.

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

(..)

ARTICULO 15. NOMENCLATURA DE EMPLEOS. A cada uno de los niveles sefialados en el articulo 30
del presente decreto, le corresponde una nomenclatura y clasificacién especifica de empleo.

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

Este codigo deberé ser adicionado hasta con dos digitos mas que corresponderan a los grados de
asignacién basica que las Asambleas y los Concejos les fijen a las diferentes denominaciones de
empleos.”

De acuerdo con la norma transcrita, esta Direccion Juridica ha sido consistente al indicar
que a los empleados publicos les corresponde el ejercicio de funciones que determine el
manual especifico de funciones y de competencias laborales que haya adoptado la
entidad, de acuerdo con el nivel jerarquico al que corresponda el empleo, de tal suerte
que, no es procedente que un empleado del nivel asistencial ejerza funciones de un
empleo del nivel técnico, ni, al contrario.

Para mas informacion respecto de las normas de administracion de los empleados del
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sector publico y aplicables a su consulta, me permito indicar que en el link
http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo podra encontrar conceptos
relacionados con el tema, que han sido emitidos por esta Direccién Juridica.

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

Cordialmente,

Py W

ARMANDO LOPEZ CORTES
Direccion Juridica.

Copia: Doctor

Proyecto: Yvonne L. Villarreal G.
Revisé: Armando Lépez Cortes
Aprobd: Armando Lépez Cortes

11602.8.4
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