RESOLUCION 1850 DE 2021
{20 de diciembre)

“Mediante la cual se adoptan los lineamientos de provision transitoria de
empleo de carrera administrativa mediante encargo, y se deroga la
Resolucion No. 431 de 2021”

LA DIRECTORA GENERAL
DEL INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI

En usc de sus facultades constitucionales y legales, conferidas por la Ley 909 de 2004, Ia Ley
1960 de 2019 la cual la modifica, el Decreto Ley 760 de 2005, el Decreto 1083 de 2015, y las
contenidas en el numeral 23 del articulo 10 del Decreto 846 de 2021, Decreto 1416 de 2021, y

CONSIDERANDO

El articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia, establece: “La funcién administrativa estd al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, fa
defegacién y la desconcentracién de funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracién pdblica, en todos
sus ordenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos que sefiale Ia ley.

Por lo anterior, las actuaciones de la administracion publica deben estar enmarcadas en los principios
establecidos en el articulo citado, incluyendo las que corresponden a la provision de empleos de las
Entidades pubicas.

En concordancia, la Ley 909 de 2004, “Por /a cual se expiden normas que regulan el emplec piblico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”, establece en su titulo IV las
disposiciones para el ingreso y el ascenso al empleo plblico, describiendo en el articulo 24 la situacion
administrativa de encargo la cual fue modificada por el articulo primero de la Ley 1960 de 2019,
definiéndolo como;

(...) Mientras se surte el proceso de seleccidn para proveer empleas de carrera administrativa, los
empleados de carrera tendrén derecho a ser encargados en estos, si acreditan los requisitos para
su ejercicio, poseen las aplitudes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados
disciplinariamente en el ditimo afio y su tltima evaluacién del desempefio es sobresaliente.

En el evenfo en que no haya empleados de carrera con evaluacién sobresaliente, el encargo
deberd recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente
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al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacién 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 Ia planta de personal de la entidad.

Los cargos de libre nombramiento y remocién, en caso de vacancia temporal o definitiva, podrén
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 serd hasta por el término de fres (3) meses,
prorrogable por tres (3} meses mas, vencidos los cuales el empleo deberé ser provisto en forma
definitiva.

Faragrafo 1°. Lo dispuesto en este artfculo se aplicard para los encargos que sean oforgados
con posterioridad a la vigencia de esta ley.

Paragrafo 2°. Previo a proveer vacanfes definitivas mediante encargo o nombramiento
provisional, el nominador o en gquien este haya delegado, informard la existencia de la vacante
a la Comision Nacional del Servido Civil a traveés del medic que esta indique (...)"

El Criterio Unificado de la Comision Nacional del Servicio Civil del 13 de agosto de 2019 “Provisién de
empleos publicos mediante encargo y comisién para desempefiar empleos de libre nombramiento y
remocion o de periodo’, define los parametros que las Entidades del Estado deben tener de presente
ante la situacion administrativa de encargo, y el procedimiento que debe seguirse para la provision de
una vacante temporal o definitiva mediante esta figura.

Mediante Resolucion 431 de 2021, el Instituto Geografico Agustin Codazzi, adopto los lineamientos de
provision de empleos de carrera administrativa mediante encargos, y mediante la Resolucion No. 1069 de
2021, se establecié un proceso especial de encargos.

Los lineamientos dados en el Decreto 1609 de 2015, y en especial el Anexo 1, manual para la
elaboracion de textos normativos, numerat 1.6 indica: (...) “Anexos: Su utilidad consiste en que ellos
contienen elementos técnicos, guias, planos, relaciones de bienes o personas, que resulta dificil incluir
en la parte dispositiva. Si la norma lleva anexos, en la parte dispositiva deberd indicarse con claridad,
en el lugar oportuno y con una remisién especifica, el vinculo que existe entre las disposiciones y ef
anexo” Si son varios anexos, la palabra anexo iré seguida del ordinal arébigo que le corresponda (1, 2,
3), por ejemplo, "para el cumplimiento de lo dispuesto en este decreto {o resolucién), deberan

observase los requisitos del Anexo 1”. Los anexos deberan ubicarse a continuacion de las firmas del
acto normativo™ {...)

Por las dinamicas del Instituto es necesario adoptar los lineamientos legales para la provisién transitoria
de vacancias definitivas y/o temporales, que obedezca a las necesidades vy a la realidad institucional y
derogar las disposiciones gue sean contrarios a estos.
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RESUELVE

ARTICULO 1. Adoptar los lineamientos para la provisién transitoria de empleos de carrera
administrativa mediante nombramientos en encargo para el Instituto Geografico Agustin Codazz, los
cuales son aplicables a los servidores publicos del Instituto, que ostenten derechos de carrera
administrativa y que cumplan con los requisitos establecidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004,
modificado porel articulo 1 de la Ley 1960 de 2019.

ARTICULO 2. Los fineamientos establecidos en el anexo No. 1, hacen parte integral de la presente
resolucién.

ARTICULO 3. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su publicacién y deroga la Resolucién

431 de 2021.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en la ciudad de BogotaD.C.,

g ANA MARIA ALJURH REALES
Directora Gerleral

Proyectd: Marcela Ramirez Castillo — Contratista Subdireccién de Talente Hu ano&c‘“ )

Revisé: Sandra Liliana Rojas Socha — Subdirectora de Talento Humano
Julian Alejandro Cruz Alarcén - Contratista — Secretaria Genera

Aprobd: Maria Alejandra Ferreira Hernandez - Secretaria General (Z}k

-

Carrera 3C N.,°48-51

Conmutador.- 3692 4100 - 369 4000

Servicie al Ciudadanc.- 369 4000 Ext. 91331
Bogotd

www.lgac.gov.co




Continuacién RESOLUCION 1850 de 2021 “Mediante|a cual se adoptan los lineamientos de provision transitoria de empleo de
carrera ad ministrativa medianteencargo, y s& deroga la Resolucion No. 431 de 2021

ANEXO 1. LINEAMIENTOS DE PROVISION TRANSITORIA DE EMPLEOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO

1. OBJETIVO GENERAL

Adoptar los lineamientes para la provision fransitoria de empleos mediante encargo aplicable a los
empleados de carrera administrativa del Instituto Geogréafico Agustin Codazzi - IGAC, de acuerdo con las
normas establecidas por la Ley 909 de 2004, la Ley 1960 de 2019, la Circular No. 2011000000117 de 29
de julio de 2019 de la Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC, para la provision transitoria de cargos
de camrera mediante la figura de encargo.

2. ALCANCE

Inicia con las etapas de verificacion de las vacantes disponibles y de los respectivos requisitos
establecidos en el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, vy finaliza con la posesién de los servidares publicos
y la actualizacion de las novedades en los sistemas de informacion del Instituto.

3. NORMATIVIDAD
31 MARCO LEGAL

a. Constitucion Politica de Colombia: Articulo 125: "Los empleos en los organos y entidades del Estado

son de carrera. Se exceptian los de eleccion popular, los de libre nombramiento y remocion, fos de
trabajadores oficiales y los demas que determine Ia ley.

Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no haya sido determinado por la constitucién o Ia fey,
seran nombrados por concurso pablico.

El ingreso a fos cargos de carrera y el ascenso en los mismos, se hard previo cumplimiento de los
requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los méritos y calidades de los aspirantes” (...).

b. Ley 180 de 1995: "Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en fa
administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar Ja corrupcion administrativa”,
articulo 5°: "En caso de haberse producido un nombramiento o posesién en un cargo o empleo pablico
o celebrado un contrato de prestacion de servicios con la administracion sin ef cumplimiento de los
requisitos para el ejercicio del cargo o la celebracién del contratc, se procederd a solicifar su
revocacion o terminacién, segun el caso, inmediatamente se advierta la infraccion (..a"

c. lLey 909 de 2004: "Por /a cual se expiden normas que regulan e empleo pablico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.

d. Decreto Ley 760 de 2005. "Por el cual se establece ef procedimiento que debe surtirse ante y por Ia
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Cormision Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de sus funciones”. Articulos 4 56,7 8
y 47.

e. Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Pablica”, articulo 2.2.5.3.3

f. Decreto 648 de 2017: "Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario
Unico del Sector de la Funcidn Publica”, Articulo 1°.

g. Decreto 815 de 2018: "Por ef cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica, en fo relacionado con las competencias laborales generales para los
empleos pilblicos de los distintos niveles jerdrquicos”.

h. Ley 1960 de 2019: "Por el cual se modifican la ley 909 de 2004, el decreto-ley 1567 de 1998 y se
dictan otras disposiciones”.

i.  Circular 20191000000117 de 29 de julio de 2019 de la Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC,
“Por fa cual se imparten lineamientos frente a la apficacién 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”.

J. Criterio Unificado “Provision de empleos publicos mediante encargo y comisién para desempefiar
empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo” del 13 de agosto de 2019 de la Comisién
Nacional del Servicic Civil.

k. Circular 2019000000127 de 24 de septiembre de 2019 de la Comisién Nacional del Servicio Civil —
CNSC, “Por la cual se imparten instrucciones scbre el tramite de reclamaciones laborales de
competencia de fa Comisidn de Personal y de la Comisién Nacional del Servicio CiviF'.

3.2 LINEAMIENTOS GENERALES

De conformidad con lo establecido en el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, en el Decreto 1083 de 2015,
el Decreto 648 de 2017, el Decreto 815 de 2018 y el Decreto Ley 760 de 2005, se desprenden las
siguientes normas generales:

a. Elencarge en empleos de carrera administrativa que se encuentren vacantes de manera definitiva
o temporal sélo es predicable respecto de empleados titulares de derechos de carrera.

b. Solo en caso de que no exista titular del empleo de carrera inmediatamente inferior que acredite
fas condiciones y requisitos exigides para que se conceda el derecho al encargo, se continuara
con la provision respecto de los titulares del carge inmediatamente inferior y asi sucesivamente
hasta encontrar el candidato que pueda ocupar el cargo. 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 en el nivel sobresaliente.
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C.

4,

un

Dicho derecho en ninglin caso se extiende a servidores en provisionalidad o empleados de otra
naturaleza.

El encargo de empleados de carrera en empleos de libre nombramiento y remocién no es un
derecho preferencial, sino una facultad potestativa del nominador.

Solo una vez realizado el estudio de requisitos del empleo vacante y agotado el procedimiento, sin
gue se haya provisto transitoriamente un empleo a través de la figura de encargo sera posible
acudir al nombramiento en provisionalidad.

DEFINICIONES.

A continuacién se establecen las definiciones que se debera tener en cuenta en el desarrollo del proceso
de encargo.

Articuio 24 de la ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1 de fa Ley 1960 de 2019.

a.

Encargo: Mientras se surte el proceso de seleccidon para proveer empleos de carrera
administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en estos si acreditan
los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio, no han
sido sancionados disciplinariamente en el (ltimo afio y su Gltima evaluacién del desempefio es
sobresaliente.

Decrefo 1083 de 2015, artfculo 2.2.2.3.7

b.

Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarrolladas mediante el gjercicio de una profesion, arte u oficio.

Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacion de todas las
materias que conforman el pénsum académico de la respectiva formacion profesional, tecnologica
o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina exigida
para el desempefio del empleo.

Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos gque tengan funciones
similares a las del cargo a proveer o en una determinada area de trabajo o &rea de la profesion,
ocupacion, arte u oficio.

Certificacién de la Experiencia: La experiencia se acreditard mediante la presentacion de
constancias escritas, expedidas por la autoridad competente de las respectivas institfuciones
oficiales o privadas. Cuando el interesado haya ejercido su profesién o actividad en forma
independiente, la experiencia se acreditard mediante declaracion del mismo.

Las certificaciones de experiencia deberan contener, como minimo, los siguientes datos:

* Nombre o razén social de la entidad o empresa.
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+ Tiempo de servicio.
»  Relaciéon de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspire & ocupar un cargo publico y en gjercicio de su profesién haya asesorado
en el mismo perfodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una
sola vez,

Portal web CNSC Preguntas frecuentes

f. Experiencia profesional relacionada: Es la adquirida a partir de ia terminacién y aprobacién del
pensum académico de la respectiva formacién profesional, diferente a la Técnica Profesional y

Tecnoldgica, en el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones similares a las del
empleo a proveer.

Criterio Unificado 13082019 de 2019 Comision Nacional del Servicio Civil

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

h. Habilidad: Destrezas desarrolladas o aprendidas gue facilitan el aprendizaje o la adquisicion mas
répida de un nuevo conocimiento.

5. PROCEDIMIENTO

El (la) Director (a) General del Instituto Geografico Agustin Codazzi de acuerdo con las facultades y
competencias establecidas en el Decreto 846 de 2021 y el Decreto 847 de 2021, es el (la) encargado (a)
de ejercer la funcién nominadora del Instituto conforme a las normas legales vigente.

El procedimiento de encargos realizado en el Instituto, respondera a las siguientes fases:

51 PRIMERA FASE
5.1.1 Identificacion de las vacantes a proveer.
La Subdireccion de Talento Humano identificara las vacantes definitivas ¢ temporales existentes en la
planta de personal v para las cuales se requiere realizar la provisidn transitoria mediante la figura
administrativa de encargo.

5.1.2 Elaboracién del cronograma del proceso.

La Subdireccion de Talento Humano, realizara el cronograma del proceso el cual debe comprender cada
una de las fases a continuacion descritas.

5.1.3 Divulgacion del Proceso
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La Subdireccién de Talento Humano, realizara a través de la Oficina Asesora de Comunicaciones, la
divulgacion de las generalidades del proceso de encargo, a saber, fecha de inicio del proceso, fecha
maxima para actualizar el SIGEP, nimero de vacantes que se pretende proveer transitoriamente y el
cronograma con el que se llevara a cabo el proceso.

5.2 SEGUNDA FASE
§.2.1 Publicacién de las vacantes a proveer,

|.a Subdireccidn de Talento Humano publicara en la IGACNET, el listado de vacantes a proveer de manera
fransitoria a través de encargo.

El listado de vacantes contendra:

La denominacion del empleo, Codigo Grado y Ubicacién.
Propésito Principal

Funcicnes

Requisitos minimos previstos en el Manual de Funciones
Asignacion Basica

Naturaleza de la vacancia (Temporal o definitiva)

P oo T

En todo caso se enviara a través del correo institucional de comunicaciones el link de la publicacién en la
IGACNET.

53 TERCERA FASE.
6.3.1 Verificacién de Requisitos Minimos

La Subdireccién de Talento Humano, verificara la historia laboral de todos los servidores pUblicos con el fin
de establecer el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a. Acreditar los requisitos exigidos para el ejercicio del empleo a proveer transitoriamente en el
Manual de Funciones,

b. No tener sancion disciplinaria en el tltimo afio,
Que su ultima evaluacion del desempefio laboral sea sobresaliente o en su defecto, satisfactoria;
d. El encargo debe recaer en el empleado que se encuentre desempefiando el cargo

inmediatamente inferior (nivel jerdrquico y grado), que se pretende proveer transitoriamente en |a
planta de personal de la entidad.

o

En todo caso la evaluacion de requisitos minimos de que trata el literal a. dnicamente se verificara con la
informacion que repose en el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Pablico — SIGEP, un dia
antes de la apertura del proceso indicada en el cronograma establecido para el proceso.

NO seran tenidos en cuenta los documentos cargados en esta plataforma con posterioridad a la fecha de
apertura del proceso indicada en el cronograma establecido, ni los remitidos por otros medios,
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Disposicion transitoria:

De acuerdo con la circular externa, No. 100-018 del 2 de diciembre de 2021, expedida por el
Departamento Administrativo de la Funcidn PUblica DAFP, la informacién con la cual se realizara el
proceso de provision transitoria de empleo sera la que reposa en las historias laborales de los servidores
publicos, mientras se encuentren presentes los inconvenientes de la indisponibilidad de la informacion que

reposa en el SIGEP, en ocasion a la migracion de este sistema a SIGEP |l que se esté llevando a cabo por
el DAFP.

Una vez entre en funcionamiento el SIGEP II, se dara aplicacion al numeral 5.3.1del presente documento.

6.3.2 Publicacidn de listado de cumplimiento de requisitos.

Verificado el cumplimiento de requisitos minimos, la Subdireccién de Talento Humano, publicara en la
IGACNET, los estudios de verificacién de requisitos para cada uno de los empleos oferfados.

En todo caso se enviara a través del correo institucional de comunicaciones el link de la publicacién en la
IGACNET.

5.3.3 Reclamaciones

Contra el listado de los estudios de verificacién de los requisitos minimos proceden reclamaciones, dentro

del plazo contemplado y a través del canal dispuesto para ello, en el cronograma establecido en el
proceso.

Las reclamaciones se deben presentar de conformidad con [o establecido en el articulo 4 del Decreto Ley
760 de 2005:

‘Articuio 4. Las reclamaciones que se formulen ante fa Comisién Nacional def Servicio Civil y ante las
Comisiones de Personal de las entidades u organismos de la administracion pablica y las demas

entidades requladas por la Ley 809 de 2004, se presentaran por cualquier medio y contendrén, por lo
menos, la siguiente informacién:

1. Organo al que se dirige.

Nombres y apellidos completos del peticionario y de su representante o apoderado, si es el caso, con
indicacion del documento de identidad y de la direccion.

Objeto de la reclfamacion.

Razones en que se apoya.

Pruebas que pretende hacer valer.

Fecha en que sucedieron los hechos que fundamentan la reclamacion, y

Suscripcién de fa reclamacion.(...)

N

N O kW

Las reclamaciones presentadas con posterioridad a las fechas establecidas en el Cronograma definido en
cada proceso, se dara aplicacion a o contemplade en el articulo § del precitado Decreto Ley.
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ARTICULO 5° Para ser tramitadas las reclamaciones deberén formularse dentro de los términos
establecidos en el presente decreto y cumplir con cada uno de los requisitos sefialados en el articulo
anterior; de lo contrario se archivaran. Contra el acto administrativo que ordena el archivo procede el
recurso de reposicion, en los términos del Cédigo Contencioso Administrativo™(...)

5.3.4 Respuesta a reclamaciones

Las reclamaciones seran atendidas por la Subdireccion de Talento Humano y se dara respuesta por el
sistema de Informacién de Correspondencia adoptado por el IGAC, dentro de los piazos sefialados en el
cronograma establecido para el proceso.

6.3.5 Consolidacion de los Estudios de Verificacién de Requisitos - EVR,

La Subdireccion de Talento Humano, consolidara el estudio definitivo de verificacion de requisitos minimos
para cada una de las vacantes ofertadas, conforme al cumplimiento de los mismos.

Los estudios estaran organizados de acuerdo con el orden de prelacion, el cual esta definido por el Nivel
Jerarquico (Profesional, Técnico, Asistencial), y la denominacién del empleo (Cadigo, Grado).

5.3.5.1 Criterios de Desempate.

Si en el gjercicio de consolidacion del Estudio de Verificacion de Requisitos, se presentan empates, se
hara uso de los siguientes criterios de desempate en estricto orden:

1. Mayor calificacién en la Gltima evaluacion de desempefio laboral definitiva.
2. El servidor con derechos de carrera que acredite educacion formal relacionada y adicional af requisito

minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificara la informacién que se encuentre en el SIGEP,
acorde con a siguiente tabla:

TITULO ADICIONAL AL REQUISITO EXIGIDO PUNTAJE
Bachiller 10 puntos
Técnico 15 puntos
Tecndlogo o Especializacion Técnica 20 puntos
Profesional o Especializacion Tecnolégica 25 puntos
Especializacion 30 puntos
Maestria 35 puntos
Doctorado 40 puntos

Para el caso de fa educacion formal adicional al requisito el puntaje sera acumulativo con tope maximo

de 40 puntos. Tendra mejor derecho al encargo el empleado pulblico con derechos de carrera
administrativa que obtenga el mayor puntaje.

3. Mayor experiencia adicional al requisito minimo.
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El servidor con derechos de carrera administrativa que acredite mayor experiencia adicional a la
solicitada en el requisito minimo.

La experiencia debe ser acorde a la establecida en el Manual de Funciones y Competencias Laborales
del empleo a proveer transitoriamente.

La experiencia adicional se puntuara asl;

TIEMPO PUNTAJE
De treinta (30) meses a cuarenta y dos (42) meses adicionales de experiencia20 puntos
de acuerdo con el requisito minimo.

De cuarenta y tres (43) meses a cincuenta y cuatro (54) meses adicionales deP25 puntos
experiencia de acuerdo con el requisito minimo.
De cincuenta y cinco (55) meses a sesenta y seis meses (66) meses30 puntos
adicionales de experiencia de acuerdo con el requisito minimo.

Mas de sesenta y siete meses adicionales de experiencia de acuerdo con el35 puntos
requisito minimo

4. Pertenecer a la misma dependencia en la que se encuentra el empleo objeto de provision, empleo que
esté desempefiando al momento de iniciar el proceso de encargos.

5. Acreditar mayor antigiiedad al servicio del instituto.
5.4 CUARTA FASE
5.41 Publicacion de los estudios de verificacion de requisitos

La Subdireccion de Talento Humano, publicara en !a IGACNET, el estudio definitivo de verificacion de
requisitos minimos para cada una de las vacanies ofertadas, conforme a las postulaciones y al
cumplimiento de los mismos en el orden de prelacién. Contra los estudios de verificacion de requisitos no
proceden reclamaciones, ni recursos.

En todo caso se enviara a través del correo institucional de comunicaciones el link de la publicacién en la
IGACNET.

§5.4.2. Elaboracion y Publicacion de los Actos Administrativos de provision transiforia mediante
encargo.

La Subdireccién de Talento Humano proyectaré para la firma del nominador los actos administrativos por
fos cuales se efectlia la provision transitoria de las vacantes definitivas o temporales a través de la figura
de Encargo.

Los Actos administrativos, serdan publicados en la péagina web del Instifuto, de conformidad con el
paragrafo del articulo 65 de la Ley 1437 de 2011, Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
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Contencioso Administrativo “PARAGRAFQ. También deberén publicarse los actos de nombramiento y los
actos de eleccion distintos a fos de voto popular’, hasta por 10 dias habiles.

Una vez el acto administrativo se encuentre ejecutoriado, sera comunicado a los servidores publicos y a
los Jefes Inmediatos donde se vayan a desempefiar los servidores encargados, y asi mismo a las
dependencias donde vienen ejerciendo sus funciones.

Contra los actos administrativos mediante los cuales se efectle el encargo, proceden reclamaciones en
primera instancia ante la Comision de Personal del orden Nacional, y reclamacién en segunda instancia
ante la Comisién Nacional del Servicio Civil, conforme a lo establecido en los articulos 4 v 5 del Decreto
Ley 760 de 2005.

5.5 QUINTA FASE

5.5.1 Reclamaciones en contra de los Actos Administrativos de provisién fransitoria mediante
encargo.

El servidor de carrera administrativa que considere vulnerado su derecho a encarge podra presentar por
escrito de reclamacion en primera instancia ante la Comisién de Personal de Orden Nacional, y en
segunda instancia ante la Comisién Nacional del Servicio Civil, a través del Sistema de Correspondencia
SIGAC o el que se encuentre vigente y contendran, por lo menos, la siguiente informacion de acuerdo con
lo establecido en el Decreto Ley 760 de 2005:

a. Organo al que se dirige.

b. Nombres y apellidos completos del peticionario y de su representante o apoderado, si es el caso,
con indicacion del documento de identidad y de la direccién.

¢. Objete de la reclamacion.

d. Razones en que se apoya.

€. Pruebas que pretende hacer valer.

f. Fecha en que sucedieron los hechos que fundamentan la reclamacion, y

g. Suscripcién de la reclamacién.

En todo caso para ser tramitadas las reclamaciones deberan formularse dentro de los términos
establecidos en el Decreto Ley 760 de 2005, es decir dentro de los diez (10} dias siguientes a la

publicacion del presunto acto administrativo lesivo, y cumplir con cada uno de los requisitos precitados, de
lo contrario se archivaran.

Contra el acto administrativo que ordena el archivo procede el recurso de reposicion, en los términos del
Cadigo Contencioso Administrativo.
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Las reclamaciones presentadas se tramitarén en el efecto suspensivo de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 79 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo -CPACA:; esto
significa que se surtira el encargo sélo cuando se resuelva con caracter definitivo la reclamacion, sin que
haya lugar a que se suspenda el proceso de encargos con respecto a las demas vacantes.

Contra la decision de [a Comisién de Personal de Orden Nacional, procede la reclamacién en segunda
instancia ante la Comision Nacional del Servicic Civil,

5.6 SEXTA FASE
5.6.1 Toma de posesion en los empleos provistos transitoriamente a través del encargo.

El servidor ptblico, debera tomar posesion en el empleo para el cual cumplié con los requisitos minimos
enunciados en el numeral 5.3.1 y 5.3.2 del presente documento, una vez se encuentre en firme el acto

administrativo, o en el caso que se hayan interpuesto reclamaciones, se encuentren resueltas en primera o
segunda instancia segin corresponda.

Antes de la Posesion los servidores deberdn presentar ante la Subdireccion de Talento Humano fos
siguientes documentos: Certificados de antecedentes de la Procuraduria, Contraloria, y Policia Nacional
(antecedentes Judiciales y de Medidas Correctivas), Antecedentes disciplinarios siempre que se requieran,
los cuales seran verificados por el responsable del proceso de encargos al momento de la posesion.

Los servidores por encargar seran citados previamente por correo electronico, en el cual se indicara la
fecha, lugar, hora, y autoridad ante quien preside el acto protocolario de posesién

Los servidores que se encuentren en el estudio de verificacion de requisitos, y que, hayan cumplido con
fos requisitos minimos para el ejercicio del empleo en encargo en sitio diferente al de su sede habitual de
trabajo, no tendran reconocimiento de vidticos, ni de gastos de desplazamiento y permanencia en la nueva
sede.

El servidor en encargo debera presentarse en el lugar de trabajo donde se ubique la vacante, en la fecha y
hora acordada. Al terminar el encargo por cualquiera de las causales de terminacion, el servidor volvera a
su cargo fitular.

5.6.2, Actualizaciones, reportes y ajustes de afiliacion a las
administradoras de la seguridad social

Una vez realizada la posesion en el encargo, la Subdireccién de Talento Humano ingresara la novedad de
la situacion administrativa al aplicativo que para tal efecto se encuentre dispuesto; asi mismo las prérrogas
cuando a ello hubiera lugar, como las novedades de terminacidn del encargo.

6. DISPOSICIONES FINALES.

El instituto tendra la potestad de dar continuidad (prérroga) a los encargos por las necesidades del
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servicio, o por el contrario dar por terminada dicha situacion administrativa.
Para esta Gltima decision, se procedera cuando se presenten alguna de las siguientes situaciones:

Por pérdida de los derechos de carrera.

Por.haber sido sancionado disciplinariamente con destitucion ¢ suspension.

Por obtener calificacion del desempenio no satisfactoria.

Por renuncia al encargo

Por haberse obtenido la provision definitiva del cargo vacante, de conformidad con el articulo

2.2.5.3.2 del Dacreto 1083 de 2015.

6. Por reubicacion del titular original del derecho, por terminacién de la vacancia temporat en la que
se encontraba, de conformidad al acto administrativo que concedid inictalmente el encargo.

7. Porrevocatoria del acto administrativo que dio origen al derecho.

8. Las inhabilidades contempladas en los articulos 37 y 38 de la ley 734 de 2002.

orh W=

El hecho que se haya surtido el proceso de encargo por derecho preferente en una vacancia temporal y
gue con posterioridad a la misma cambie a definitiva, no es causal de pérdida del encargo. No cbstante,
en este caso, el instituto debera verificar la aplicacion de los mecanismos de provision definitiva sefialados
en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 648 de 2017. Si agotados dichos érdenes de provision, la condicion de
vacancia definitiva persiste, la administracion podrd, por necesidades del servicio, mantener el encargo o
el nombramiento provisional en el servidor en gue inicialmente habia recaido.

Para todos los efectos establézcase como canal de comunicaciones el determinado en cada actuacion, y a
falta de este, a través del Sistema de Correspondencia SIGAC, o el gue se encuentre vigente.

VIGENCIA DE LLAS LISTAS.

Las listas que sean conformadas con ocasién de los resultados de los andlisis de verificacién de
requisitos, tendran vigencia de seis (6) meses, con el fin de dar celeridad y eficacia a los procesos de
provision de empleo mediante encargo. Esto permite que los funcionarios que se encuentren en los
listados vigentes, puedan hacer uso de este derecho, respetando el orden de prelacion de cada una de las
listas.

ESTUDIOS DE VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS

Los estudios de verificacion de requisitos minimos que resulten como definitivos de cada proceso,
quedaran publicados en la IGACNET, de manera indefinida, con el fin de que todos los servidores publicos
puedan consultarlos, asi como el listado definitivo de las servidores que tomaron posesion en encargo
comao resultado de proceso aqui establecido.
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