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CIRCULAR

No®01-3-2019-000122
Bogota D. C. 13708/ 2019 04:03:00 p.n.

PARA: Servidores publicos del SENA

Asunto: Guia de encargos version 3

Con el fin de ajustar los tramites de la Entidad a lo establecido en la Ley 1960 del 27 de junio de
2019 y la Circular 20191000000117 proferida el 29 de julio de 2019 por la CNSC y el DAFP “Por la

_cual se imparten lineamientos. frente a la aplicacién de las disposiciones contenidas en la Le 1960

del 27 de junio de 2019, en relacién con la vigencia de la Ley — procesos de seleccién, informe de las
vacantes definitivos y encargos”, la Secretaria General expidio la versién 3 de la “GUIA PARA
PROVEER VACANTES MEDIANTE ENCARGO” que se encuentra en la plataforma
CompromiSO con el codigo GTH-GO11 V03, a la cual se solicita dar estricto cumplimiento
en los formatos y condiciones alli sefialados.

Respecto a las vacantes publicadas para encargo en el proceso 01 de administrativos e instructores,
la mencionada Circular sefialé:

“Vigencia del articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por la Ley 1960 de 2019 y
procesos de encargo a los cuales se aplica.

Los procesos de provision transitoria de empleos de carrera administrativa vacantes de
forma definitiva o temporal que no hubiesen culminado con el otorgamiento del encargo
antes del 27 de junio de 2019, deberdn reiniciarse y adelantarse en los términos definidos
por el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 después de su modificacién. Tal como lo ordena el
pardgrafo 1° del articulo 1° de la Ley 1960 de 2019 que sefiala: "Lo dispuesto en este
articulo se aplicard para los encargos que sean otorgados con posterioridad a la vigencia de
esta ley”.

Por ende, en concordancia con lo dispuesto en el articulo 624 de la Ley 1564 de 2012 los términos
que hubieren comenzado a correr, las manifestaciones de inconformidad, notificaciones que se
estén surtiendo y reclamaciones, se regiran por el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 vigente para la
fecha en la que se surtieron, empezaron a correr los términos, se promovieron las inconformidades
0 comenzaron a surtirse las notificaciones, por ende, culminaran con la respectiva posesién. En el
evento que una vacante no resultara provista, por encontrarse desierto o aquellas en las que exista
desistimiento de la manifestacion de interés o no aceptacién del encargo, deberan publicarse
nuevamente conforme a la Ley 1960 de 2019.
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Si eventualmente se llegara a otorgar un encargo que no cumpla las condiciones anteriormente

descritas, deben ser derogados de conformidad el articulo 2.2.5.1.10 numeral 1 y 2.2.5.1.12
numeral 2.

Los cargos en proceso, sin resolucién de encargo y desiertos, deben ser reportados nuevamente
siguiendo los lineamientos de la guia de encargos version 3.

1. Esimportante para este nuevo proceso de encargos que los responsables del proceso lean
detenidamente la guia de encargos para asi darle la aplicabilidad correspondiente.

2. Deben revisar el listado de vacantes propuesto y enviado por el Grupo de Relaciones
Laborales para garantizar que no tengan ningtn inconveniente para provisién temporal por

encargo.

3. Se deben utilizar los formatos alli establecidos, por ningin motivo se aceptaran
modificaciones o envio de la informacion en un formato diferente.

4. El perfil de los cargos debe ser exacto y tal cual esta descrito en el manual de funciones
actual.

Cordial saludo,

Reviso: Edna Mariana Linares Patifio
Cargo: Coordinadora Grupo de Relaciones Laborales

Proyectd: Alba Isabel Pineda Orozco
Cargo: Técnico Grupo de Relaciones Labdpales
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1. Introduccion

El encargo de conformidad con lo anotado por la Comisién Nacional del Servicio Civil es
considerado a la luz de 4 visiones, asi:

“...(l) instrumento de movilidad laboral personal de los empleados que se encuentren en
servicia activo; (ii) situacién administrativa; (iiij) forma de provision transitoria de un
empleo y (iv) derecho preferencial de promocién a ascenso temporal de los servidores
de carrera administrativa”.

Teniendo en cuenta que en la entidad la planta de personal permanente del Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA fue adoptada y modificada por el Gobierno Nacional mediante los Decretos 250
de 2004, 2989 de 2008, 4591 de 2011 y 552 de 2017, es una planta global, se requiere ademas de
la aplicacion de la normatividad vigente para la provision transitoria de empleos mediante encargo,
de una linea orientadora que espeficique su aplicacién al interior de la Entidad, razén por la cual se
expide esta guia.

2. Objetivo

Dar a conocer a los funcionarios del Servicio Nacional de Aprendizaje, los lineamientos adoptados
para la provision transitoria mediante encargo, de las vacantes temporales y definitivas de los cargos
de carrera de la planta global de personal y de la planta temporal de personal.

3. Alcance

Este proceso aplica para las vacantes temporales y definitivas de la planta global de personal y la
planta temporal de personal (en los términos del articulo 2.2.5.3.5 del Decreto 648 de 2017); inicia
con ias etapas de verificacion de las vacantes disponibles y de los respectivos requisitos
establecidos en el articulo 24 de Ley 909 de 2004, que finaliza con la expedicion de los actos
administrativos de encargo, la posesion y la actualizacién de las novedades en el sistema de gestion
del talento humano “Kactus”.

3. Responsable

El responsable de orientar la seleccién y vinculacién, es el proceso de gestiéon del talento humano,
Secretaria General, Grupo de Relaciones Laborales.

4. Marco normativo

Constitucién Politica de Colombia: Articulo 125: “Los empleos en los 6rganos y entidades del Estado
son de carrera. Se excepttan los de eleccién popular, los de libre nombramiento y remocién, los de
trabajadores oficiales y los demas que determine la ley. // Los funcionarios, cuyo sistema de
nombramiento no haya sido determinado por la Constitucion o la ley, serén nombrados por concurso
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publico. // El ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los mismos, se haran previo
cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los méritos y calidades
de los aspirantes”.

Ley 190 de 1995: “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracién publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa”,
articulo 5.

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”.

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"”, Articulo 1.

Decreto Ley 760 de 2005. “Por el cual se establece el procedimiento que debe surtirse ante y porla
Comision Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de sus funciones”, articulo 18.

Qecreto 648 de 2017: “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario
Unico del Sector de la Funcién Pablica”, articulos 2.2.5.3.1, 2.2.5.3.3, 2.2.5.3.4, 2.2535,22541,
2254.7,22551,225541y225542.

5 Generalidades

De lo establecido en la normatividad vigente se desprenden las siguientes consideraciones
generales:

* El encargo en empleos de carrera o de la planta temporal solo es predicable respecto de
empleados publicos titulares de derechos de carrera. El derecho preferencial de encargo en
ningun caso se extiende a funcionarios en provisionalidad o empleados de otra naturaleza.

e El encargo en empleos de carrera administrativa vacantes de manera definitiva sera
procedente cuando agotado el orden de provision establecido en el articulo 2.2.5.3.2 del
Decreto 648 de 2017, no sea posible proveerlo por dichos medios. '

» Elencargo en empleos de la planta temporal sera procedente cuando agotado el orden de
provision establecido en el articulo 2.2.5.3.5 del Decreto 648 de 2017, no sea posible
proveerlo por dicho medio.

* En materia de provision transitoria sera preferente el agotamiento del encargo.

Sélo cuando se haya descartado la posibilidad de proveer transitoriamente un empleo a
través de encargo, sera posible acudir al nombramiento en provisionalidad, siguiendo los
lineamientos que se emitan especificamente para ello.

Por lo anterior, una vez realizado el estudio de requisitos en el nivel jerarquico inferior del empleo
vacante, sin que se haya encontrado el perfil, el mismo se realizara sobre los niveles siguientes de
forma descendente; agotado dicho estudio en todos los niveles, sin que existan funcionarios con
derecho preferencial al cargo vacante, el mismo sera provisto mediante nombramiento provisional.

5.1. Presupuestos para que proceda el derecho preferencial de encargo de un servidor de carrera
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a) Cumplir el perfil de competencias exigidas para ocupar el empleo vacante, incluyendo los
requisitos de estudio y experiencia;

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

c¢) No tener sancién disciplinaria en el ultimo afio;

d) Que su ultima evaluacién del desempeiio laboral sea sobresaliente.

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

f) En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluaciéon sobresaliente en el nivel
inmediatamente inferior, el encargo debera recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones
descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio.

6. Descripcion

Teniendo en cuenta que la planta de personal del SENA esta distribuida en la Direccion General,
Direcciones Regionales y Centros de Formacion, en virtud de la delegacion de funciones contenida
en la Resolucion 2529 de 2004, le corresponde a la Secretaria General, Directores Regionales y
Subdirectores de Centro, efectuar encargos y nombramientos provisionales y por ende cada una de
las unidades administrativas mencionadas debe adelantar las actividades necesarias para proveer
temporalmente mediante encargo, las vacantes temporales o definitivas.

El proceso de encargos se realizara en 3 fases, a saber:

a) Planeacion
b) Publicacién y verificacion
¢) Ejecucion

6.1. Fase de planeacion

En esta fase se identificara la necesidad del servicio que se pretende proveer, teniendo en cuenta
la estructura informal de la Entidad (integracién de grupos de trabajo), asi como el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del SENA, vigente.

Comprometidos:

e El Grupo de Relaciones Laborales en Ia. Direccion General
e El Grupo de Apoyo Administrativo Mixto en cada Regional -
¢ Gerentes publicos

6.1.1 Identificacion de la necesidad de provision de la vacante.

Planta global de personal: El Grupo de Relaciones Laborales, identificara las vacantes definitivas y
temporales de la planta global de personal, susceptibles de encargo y las remitira indicando el plazo
maximo de respuesta, asi:

e En la Direccidon General a los gerentes publicos en donde se encuentran adscritas las
vacantes (Jefes de Oficina y Directores de Area).

e En las Regionales a los Grupos de Apoyo Administrativo Mixto, para que remita a gerentes
publicos y consolide la informacién de los cargos de la Regional y Centros de Formacion.
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Planta temporal: El Grupo de Relaciones Laborales, identificara las vacantes de la planta temporal
susceptibles, bien sean de nivel profesional o instructor e identificara el perfil conforme a lo
estabecido en el “Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los Empleos
Temporales de la Planta de Personal del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA”, adoptado por
la Resolucién 1694 de 2017, publicado en la pagina Web del SENA en http://www.sena.edu.coles-
coltransparencia/Documents/planta_Temp/Resolucion-Manual-de-Funciones-Planta-Temporal.pdf,
y a la distribucion efectuada mediante la Resolucion 715 de 2017.

6.1.2. Reporte de requisitos minimos para vacantes de la planta global de personal

El reporte de requisitos se realizara dentro del plazo requerido, en el formato “reporte requisitos
empleo carrera administrativa” que se encuentra en la plataforma CompromiSO con el Cédigo GTH-
F-201, que se entendera como informacion certificada, por los Directores de Area, Jefes de Oficina
al Grupo de Relaciones Laborales y por los Directores Regionales y Subdirectores de Centro al
Grupo de Apoyo Administrativo Mixto.

El reporte de vacantes debe corresponder a las necesidades del servicio, las resoluciones de
conformacion de grupos de trabajo vigentes y los requisitos establecidos en el “Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales para los Empleos de la Planta de Personal del Servicio
Nacional de Aprendizaje — SENA”, adoptado por la Resolucion No. 1458 de 2017, publicado en la

pagina Web del SENA en http://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/manua-funciones.aspx.

Las funciones a reportar seran las del Ultimo servidor publico que lo ocupaba, sin embargo, en el
evento que se requiera cambiar las funciones por otras existentes en el Manual de Funciones,
debera informarse y justificar las necesidades del servicio que sustentan el cambio, las cuales deben
ser validadas por los coordinadores comprometidos; si el cambio de funciones implica la
modificacion de la conformacion del(los) grupo(s) de trabajo, se debera realizar la gestion ante el
competente (Director General o Director Regional, segtn el grupo conformado), sin afectar el
nuimero minimo de integrantes de cada equipo de trabajo (4 empleados publicos dedicados a la
ejecucion de funciones del grupo de trabajo); no se podra modificar la integracion de grupos de
trabajo por medio del reporte de vacantes para encargo.

Tratandose de una vacante ofertada dentro de la Convocatoria 436 de 2017, que aun no se
encuentre provista, por no encontrarse en firme la lista de elegibles, se debera reportar el mismo
perfil publicado para la convocatoria. Cuando la vacante se encuentre desierta o la lista de elegibles
se encuentre agotada, procedera la modificacion del perfil en los términos anteriormente anotados.
No se deberan reportar para el proceso de encargos vacantes con OPEC en firme, cuyo unico
tramite pendiente de provisién sea que se cumpla el plazo de la prérroga concedida.

El perfil de las vacantes de Instructor de la planta global requiere el aval previo de la Direccién de
Formacién Profesional, por lo que debe ser remitido dentro del plazo del requerimiento a esa
Direccion para el tramite correspondiente. Si el perfil propuesto es avalado, la Direcciéon de
Formacion Profesional lo remitira dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al Grupo de Apoyo
Administrativo Mixto de la Regional, con copia al respectivo Subdirector de Centro. En caso
contrario, lo devolvera al Subdirector de Centro, con las observaciones pertinentes y dentro del
mismo plazo, para que sea ajustado dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes; una vez retorne
a la Direccién de Formacion profesional, continuara el tramite.
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En todos los casos los Gerentes Publicos de cada area deben prever, que una vez finalizado el
encargo, se garantice la prestacion del servicio sin afectacion, para lo cual se deben adoptar las
medidas administrativas correspondientes.

6.1.3. Consolidacion de vacantes

Los grupos de apoyo administrativo, consolidaran la informacion de requisitos y perfil de las
vacantes de la Regional y Centros de Formacién respectivos, dentro de los plazos que se indiquen
con el envio de las vacantes y la enviara al grupo de relaciones laborales, con comunicacion interna
radicada, adjuntado archivo Excel y archivo PDF, suscrito por el respectivo coordinador; este reporte
. serealizara en el formato GTH-F-207 “Consolidado reporte requisitos empleo carrera administrativa”
y la informacién remitida se entendera certificada.

6.1.4. Reporte de vacantes a la CNSC

El Grupo de Relaciones Laborales, consolidara la informacién de las regionales y las dependencias
de la Direccion General, que se allegue dentro de los plazos establecidos, las cuales seran
reportadas a la CNSC, conforme lo sefiala la Ley 1960 de 2019 y la Circular No. 20191000000117
de la CNSC y el DAFP.

El reporte que se realizara el Grupo de Relaciones Laborales correspondera a las vacantes
definitivas de carrera administrativa, que no fueron reportadas dentro de la Convocatoria 436 de
2017 o que tengan lista de elegibles agotada; el reporte se realizara a través de la aplicacion “SIMO”
que administra la Comision Nacional del Servicio Civil.

6.2. Fase de publicacion y verificacion

En esta fase se publicaran los resultados de la fase de planeacion y se verificara el cumplimiento
de todos los presupuestos para encargo, de la siguiente manera:

. Comprometidos:

o El Grupo de Relaciones Laborales en la Direccién General
e El Grupo de Apoyo Administrativo Mixto en cada Regional

6.2.1. Publicacion de vacantes susceptibles de encargo

El Grupo de Relaciones Laborales con la informacién consolidada (en el formato GTH-F-208
Publicacién vacantes encargo), publicara los empleos susceptibles de encargo para cada uno de
los empleos vacantes temporal o definitivamente, junto con los requisitos para desempeniar cada
cargo.

Los cargos de la planta temporal seran publicados por el Grupo de Relaciones Laborales conforme
al perfil identificado en la fase de planeacién en el formato GTH-F-208.

Esta informacion se publicara en el ftp:/ftp.sena.edu.co/RELACIONES LABORALES/ en la carpeta
encargos correspondiente a cada vigencia (para la vigencia 2019 sera Encargos 2019), con el fin
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de mantener informados a los empleados de carrera administrativa del SENA, a las Comisiones de
Personal, a las organizaciones sindficales y a todos los interesados.

El Grupo de Relaciones Laborales gestionara el envio mediante el correo electronico institucional
de un aviso informativo o el link, cuando realice esta publicacion.

Las vacantes publicadas para encargo podran ser retiradas en cualquier momento, porque se
realice la provisién definitiva o porque se requiera para dar cumplimiento a fallos judiciales o por
finalizacion de la situacion administrativa que le dio origen; en caso de los empleos de la planta
temporal, porque la CNSC hubiere autorizado el uso de listas de elegibles o para dar cumplimiento
a fallos judiciales.

6.2.2. Publicacién de servidores publicos susceptibles de encargo por nivel jerarquico, grado y
evaluacién del desempefio.

El Grupo de Relaciones Laborales publicara el listado de empleados publicos, susceptibles de
encargo, tomando como base el cumplimiento de dos de los presupuestos para encargo:

a) Los empleados publicos con derechos de carrera administrativa que se encuentran en los
grados y niveles jerarquicos inferiores a cada cargo.

b) De estos funcionarios, se establecera: i) quienes tienen evaluacion del desempefio
sobresaliente en toda la planta de personal de la Entidad ii) quienes tienen evaluacion del
desempefio satisfactorio en toda la planta de personal de la Entidad; en los dos casos se
sefialara el resultado de la evaluacion del desempefio, con el fin de establecer quienes
tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio.

Esta informaciéon se obtendra de los resultados registrados en el aplicativo “evaluacion del
desempeiio” del SENA que se encuentra en http://spu.sena.edu.co/evdes/; los coordinadores de
grupo de apoyo administrativo mixto deben registrar, dentro de los plazos establecidos por la
Secretaria General, los formatos diligenciados de evaluaciéon del desempefio de los empleados
publicos con derechos de carrera administrativa o evaluacion del desempefio en periodo de prueba,
vinculados a la Regional y los Centros de Formacion correspondientes, debidamente suscritos por
las partes (evaluado y evaluador(es)).

Esta publicacion se realizara simultaneamente con la publicacién de vacantes y no implica que el
derecho preferente sea otorgado a quienes se encuentren en el listado sino hasta que se acrediten
todos los requisitos para acceder a tal derecho en las condiciones sefialadas en este lineamiento.

6.2.3 Manifestacion de interés de encargo

Dentro del mismo plazo de la publicacién sefialada en el numeral 4.2.1 los empleados de carrera
administrativa del SENA a nivel nacional, podran verificar:

a) Cumplimiento individual de presupuestos (ver numeral 3.3) y los requisitos minimos para
acceder al cargo.

b) Considerar las condiciones del empleo a proveer, su remuneracion (establecida en el
Decreto de salarios vigente), su ubicacion geografica y las implicaciones personales,
familiares y econémicas de un eventual encargo.
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En caso de estar interesado en alguna(s) vacante, asi lo informara por mediante escrito electronico
radicado a través del correo Servicio al Ciudadano servicioalciudadano@sena.edu.co,y dirigido al
grupo responsable (grupo de relaciones laborales en la Direccién General o Grupo de Apoyo
Administrativo Mixto en donde se encuentre el (los) cargo(s) al (los) que se desea optar), para que
sea revisada su hoja de vida, utilizando el formato GTH-F-209 “manifestacion interés encargo”.

6.2.4 Verificacién de requisitos para acceder a encargo

Los coordinadores comprometidos revisaran conforme al cronograma que se establezca para cada
proceso por el Grupo de Relaciones Laborales, el cumplimiento de requisitos de las personas que
manifiesten interés en ser encargadas.

Para efectuar el estudio de requisitos de formacién académica y experiencia laboral, se tendra en
cuenta la informacién de estudios y experiencia laboral contenida y escaneada en el Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Publico (SIGEP), administrado por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, de conformidad con lo establecido en el articulo 227 del
Decreto 019 del 10 de enero de 2012, que dispone:

“ARTICULO 227. REPORTES AL SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DEL EMPLEO
PUBLICO -SIGEP. // Quien sea nombrado en un cargo o empleo publico o celebre un
contrato de prestacion de servicios con el Estado debera, al momento de su posesion o de
la firma del contrato, registrar en el Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico -
SIGEP- administrado por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, la
informacién de hoja de vida, previa habilitacién por parte de la unidad de personal de la
correspondiente entidad, o ante la dependencia que haga sus veces./ Ademds, los
servidores publicos deberan diligenciar la declaracién de bienes y rentas de que trata el
articulo 122 de la Constitucion Politica’.

Es obligacion de los empleados tener actualizada su hoja de vida con los respectivos soportes
documentales en el SIGEP - Sistema de informacion y Gestion del Empleo Publico
(articulos 2.2.16.4 y 2.2.17.10 del Decreto 1083 de 2015); como la verificacion de requisitos y perfil
se realizara teniendo en cuenta esa informacion, el SENA se exonera de responsabilidad si ésta no
esta completa y actualizada acreditando los certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por
las instituciones de educacion formal correspondientes y las certificaciones o declaracion de
experiencia laboral que indiquen nombre o razén social de la entidad o empresa, tiempo de servicio
y relaciéon de funciones desempefiadas (Capitulo 3 del Decreto 1083 de 2015).

Por lo anterior, es importante que todos los funcionarios de esta Entidad registren y/o actualicen la
informacion de la hoja de vida, recordando que es una obligacion legal, y en efecto de su
incumplimiento, sera sancionable disciplinariamente, previo el cumplimiento del procedimiento
establecido en la Ley 734 de 2002. '

Adicionalmente la informacion requerida en esta etapa podra ser consultada y verificada en
el aplicativo de gestion del talento humano Kactus, registrada, cargada y actualizadas con los
documentos que acrediten estudios y experiencia) (Capitulo 3 del Decreto 1083 de 2015), por el
empleado publico, en https://webkactus.sena.edu.co/MVebKactus/; como la verificacion de requisitos
y perfil se realizara teniendo en cuenta esa informacién, el SENA se exonera de responsabilidad si
ésta no esta completa.
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La revision de hojas de vida de los empleados publicos que manifestaron su interés en ser
encargados, se realizara teniendo en cuenta los siguientes pasos:

a. Se seleccionaran las hojas de vida de los empleados con derecho de carrera administrativa que
manifestaron interés y se encuentren en el grado inmediatamente inferior a la vacante a proveer
transitoriamente.

b. Se descartaran los empleados titulares de ese grado inmediatamente inferior con derechos de
carrera administrativa que tengan sancion disciplinaria en el ultimo afio.

c. A los que queden de ese grado se les revisara la evaluacién de desempefio laboral excluyendo
a quienes no hayan obtenido un resultado sobresaliente.

d. A quienes continlen, se revisara el cumplimiento de requisitos de estudio y experiencia de
acuerdo al perfil requerido; los que no lo cumplan seran descartados.

e. Se constara y certificara el cumplimiento del requisito de aptitud y habilidad para desempeiiar el
cargo.

f. Si dentro de los empleados de carrera administrativa con evaluacion sobresaliente, cuyo cargo
titular pertenezca al grado salarial inmediatamente inferior al del empleo a proveer hay uno (1) o
mas que cumplan requisitos, no se revisaran las hojas de vida de los empleados con un cargo titular
de grado o nivel inferiores o con evaluacién del desempeiio satisfactoria.

g. En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacién sobresaliente en el grado
inmediatamente inferior, se realizaran las actividades descritas en los anteriores literales, para
quienes cuenten con evaluacion satisfactoria.

h. Estas actividades deben realizarse sucesivamente descendiendo en la planta de personal.

i. Cuando no exista servidor de carrera con calificacion definitiva sobresaliente o satisfactoria, por
estricta necesidad del servicio, se tendra en cuenta a quienes habiendo superado el periodo de
prueba con una calificacion sobresaliente en firme, hubieren manifestado interés de encargo en las
fechas establecidas en el cronograma en desarrollo.

6.2.4.1 Criterios de desempate -
Si en el mismo grado salarial descendente, de acuerdo con lo anotado anteriormente, hay dos o

mas postulados que cumplen requisitos para el empleo a proveer mediante encargo, se aplicaran
los siguientes criterios objetivos de desempate, en su orden:

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

(i) Mayor puntaje en la calificacion definitiva del desempefio laboral.

(iii) Pertenecer a la misma dependencia en la que se encuentra el empleo objeto de
provisién.

(iv) El servidor publico que cuente con distinciones, recnocimientos u honores en el ejercicio
de sus funciones durante los Uitimos cuatro (4) afios.

(v) El servidor con derechos de carrera que acredite educacion formal relacionada y
adicional al requisito minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificara la
informacion que se encuentre en la historia laboral. Se debera establecer un puntuje por
cada titulo de educacion formal adicional al requisito minimo.

(vi) El servidor con derechos de carrera que acredite la condicién de victima, en los términos
del articulo 131 de la Ley 1448 de 2011, “Por la cual se dictan medidas de atencion,
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asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan
otras disposiciones”.

(vii)  El servidor con derechos de carrera mas antiguo de la entidad.

(vii)  EIl servidor de carrera que hubiere sufragado en las elecciones inmediatamente
anteriores, para o cual debera aportar el certificado de votacion de acuerdo con lo
establecido en el articulo 5° de la Ley 403 de 1997.

(ix)  De no ser posible el desempate, se decidira a la suerte por medio de balotas, en
presencia de pluralidad de servidores de la entidad, entre ellos control interno.

Nota: De acuerdo con la Comision Nacional del Servicio Civil el derecho preferente no se agota por
estar encargado, por lo cual el empleado de carrera administrativa que se encuentre en esa
condicion puede ser tenido en cuenta tomandole el empleo del cual es titular, dentro de la
verificacion de requisitos a los servidores publicos en orden descendente.

En caso que en el grado inmediatamente inferior al del empleo a proveer no haya(n) empleado(s)
de carrera con evaluacion sobresaliente o no cumpla(n) requisitos, se revisara(n) la(s) hoja(s) de
vida del grado inferior contiguo, y asi sucesivamente hasta encontrar uno (1) o mas aspirantes que
cumplan requisitos, aplicando el mismo procedimiento indicado en los literales anteriores.

Para el nivel satisfactorio se aplicaran los siguientes criterios de desempate:

(i) Se tendra en cuenta el mayor puntaje total en la evaluacion del desempeiio laboral, es
decir quienes tengas las mas altas calificaciones desde el 80% al 65%.

(i) Si persiste el empate se tendra en cuenta el mayor puntaje de la evaluacion del
desempefio comportamental.

(iii) Se escogera al empleado con mayor experiencia relacionada.

6.2.4.2. Verificacion de requisito de aptitud y habilidad

El criterio unificado de provision de empleos proferido por la CNSC sefiala que: “El requisito de
aptitud y habilidad previsto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, corresponde a la idoneidad y
capacidad que ostenta un servidor para obtener y ejercer un cargo”, conforme a lo anterior, es
responsabilidad de los coordinadores (apoyo administrativo y relaciones laborales, segun el caso)
analizar, y certificar la idoneidad y capacidad de un servidor para obtener un encargo y ejercerlo.

Estas aptitudes y habilidades, se relacionan con las competencias comportamentales, razén por la
cual se tendra en cuenta el nivel de desarrollo obtenido en los compromisos comportamentales de
la evaluacién ordianria del desempefio laboral, del periodo inmediatamente anterior (que en el afio
2019 corresponde a la evaluacién del desempefio del periodo comprendido entre el 1 febrero 2018
y el 31 de enero 2019).

Conforme a lo establecido en el Acuerdo 565 de 2016 proferido por la CNSC, la siguiente es la
escala valoracion cuantitativa de los compromisos comportamentales:

NIVELES DE
DESARROLLO

BAJO

DESCRIPCION CUALITATIVA VALOR

E! nivel de desarrollo de la competencia no se presenta con un impacto positivo que
permita la obtencién de las metas y logros esperados.

El nivel de desarrollo de la competencia se presenta de manera intermitente, con un
mediano impacto en la obtencién de metas y logros esperados.

ACEPTABLE
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NIVELES DE
DESARROLLO DESCRIPCION CUALITATIVA VALOR
El nivel de desarrollo de la competencia se presenta de manera permanente e
ALTO impacta significativamente de manera positiva la obtencién de metas y logros 8

esperados.
El nivel de desarrollo de la competencia se presenta de manera permanente,

MUY ALTO | impactando significativamente [a obtencién de metas y logros esperados y agrega 10
valor a los procesos generando un alto nivel de confianza.

Cuando la evaluacion comportamental total, sea de 4 o menos puntos, en el nivel de desarrolio bajo,
no se entendera cumplido el requisito de aptitud y habilidad.

Para los periodos de evaluacién que inician después del primero (1) febrero de 2019, se tendran en
cuenta los siguientes niveles de desarrollo establecidos en el Acuerdo 6176 de 2018, proferido por
la CNSC:

NIVELES DE RESULTADOS
DESARROLLO DESCRIPCION CUALITATIVA NUMERICOS
El nivel de desarrolio de la competencia no se evidencia, ni tampoco se
BAJO observa un impacto positivo que permita la obtencion de las metas y logros 4a6
esperados.
El nivel de desarrollo de la competencia se evidencia con mediana .
ACEPTABLE | frecuencia, con un impacto parcial en la obtencion de las metas y logros 7a9
esperados.
El nivel de desarrollo de la competencia se evidencia de manera
ALTO permanente e impacta ampliamente y de manera positiva en la obtencion 10a12
de las metas y logros esperados
El nivel de desarrollo de la competencia se evidencia de manera
permanente, impactando amplia y positivamente la obtencion de las metas
MUY ALTO y logros esperados, e igualmente agregando valor en los procesos y 13a15
resultados. -

Cuando la evaluacion comportamental total, sea de 6 o menos puntos, en el nivel de desarrollo bajo,
no se entendera cumplido el requisito de aptitud y habilidad.

6.2.5. Divulgacion listado de analisis de derecho preferente

Los resultados de los analisis de derecho preferente, seran publicados por el Grupo de Relaciones
Laborales en la Direccién General y el Grupo de Apoyo Administrativo Mixto en cada Regional,
segun sea el caso, en el formato GTH-F-210 “Listado derecho preferente” por dos (2) dias habiles,
en ftp://ftp sena.edu.co/RELACIONES LABORALES/ en la carpeta encargos 2019 con el fin de
garantizar los presupuestos de igualdad, transparencia, publicidad y confiabilidad en el proceso
de verificacion del cumplimiento de requisitos para el otorgamiento de encargos.

6.2.6. Inconformidad sobre los listados

Durante el término de publicacion de los listados, los funcionarios podran manifestar su
inconformidad con los mismos, ante el Grupo de Relaciones Laborales o el Grupo de Apoyo
Administrativo Mixto, seguin sea el caso, aportando los documentos que acrediten el cumplimiento
de los requisitos minimos de estudios, experiencia y evaluacion del desempefio que consideren
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pertinentes para acreditar el derecho preferente en la(s) vacante(s) en la cual desean ser
encargados.

Al cabo de los dos (2) dias habiles, sin que se hayan presentado solicitudes de revisidn alguna
contra los resultados de las etapas, éste se considerara definitivo, para continuar con el proceso de
encargos.

Si se presentan solicitudes de revisién que den lugar a la modificacién del estudio, se publicara
nuevamente para conocimiento de los interesados por un término de un (1) dia, sin lugar a que haya
lugar a presentar nuevas reclamaciones.

Las manifestaciones de inconformidad se dirigiran al grupo responsable en el que se encuentre la
vacante, cumpliendo con los requisitos establecidos en el articulo 16 de la Ley 1755 de 2015 y seran
resueltas en los términos sefialados en la misma ley.

6.2.7. Listado definitivo de empleados opcionados al encargo.

Los grupos responsables publicaran, conforme al cronograma establecido por el grupo de relaciones
laborales, (en el formato GTH-F-211 Listado definitivo derecho preferente) en el FTP el listado
definitivo de empleados inscritos en carrera con opcion de acceder a encargo, segun el orden de
las vacantes en las que hayan manifestado voluntad de aceptacion en cada Regional.

6.3. Fase de ejecuciéh

En esta fase se materializara el encargo mediante la expedicién de los actos administrativos de
encargo y posesion.

Comprometidos:

e El Grupo de Relaciones Laborales en la Direccion General.
* El Grupo de Apoyo Administrativo Mixto en cada Regional.

e El Secretario General, Director Regional o el Subdirector del respectivo Centro de
Formacién.

6.3.1 Certificacion de cumplimiento de requisitos para encargo

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.5.1.5 del Decreto 648 de 2017, los
Coordinadores de los grupos comprometidos certificaran que la persona indicada en el listado
definitivo cumple con los requisitos para acceder al cargo, revisara los antecedentes disciplinarios,
fiscales y de policia, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 2.2.5.1.5 del Decreto 1083 de
2015, modificado por el Decreto 648 de 2017; asi mismo, se debe proceder con la verificacion de
existencia de multas en cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 183 de la Ley 1801 de 2016
(Cédigo Nacional de Policia y Convivencia).

6.3.2 Expedicion de actos administrativos y reclamaciones.

El Secretario General, Director Regional o el Subdirector del respectivo Centro de Formacién,
actuando de conformidad con lo establecido en la Resolucién 2529 de 2004, proferira el acto
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administrativo de encargo dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la publicacion del listado
definitivo de empleados opcionados a encargo, el cual, a su vez, se publicara por un término de 10
dias habiles en la pagina web de la entidad. El acto administrativo debe corresponder al modelo que
se remita para el efecto.

Una vez expedido el acto administrativo de encargo, a mas tardar el dia habil siguente:

a) Se comunicara a quien resulte encargado, indicandole que se publicara y que el acto es
susceptible de reclamacién, sin embargo debera iniciar las gestiones tendientes a la entrega
de su cargo con el fin de posesionarse una vez en firme el acto administrativo.

b) Se comunicara alos jefes inmediatos de las areas en las que se encuentra el cargo a proveer
y el cargo titutar.

c) Se publicara en la pagina web del SENA.

d) Se publicara en el link ftp:/ftp.sena.edu.co/RELACIONES LABORALES/.

6.3.3 Reclamaciones por derecho preferencial a encargo.

Segun lo expresado por la Comisién Nacional del Servicio Civil en el Acuerdo 560 de 2015 y la
Circular 002 de 2016:

(i) Durante el procedimiento para encargos en empleos de carrera administrativa solamente se
puede presentar reclamacion(es) contra ".. el acto administrativo a través del cual la Entidad
disponga proveer el empleo vacante”. Por lo anterior, no es procedente presentar ni tramitar
reclamaciones contra actuaciones o documentos de tramite, que sean previos a la expedicion del
acto administrativo de encargo.

(ii) Estas reclamaciones por derecho preferente se deben conceder en el efecto suspensivo y una
vez admitidas, se debe informar por la Comision Nacional de Personal, a quien se le hubiere
ordenado encargar o nombrar mediante el acto reclamado.

6.3.3.1 Reclamacion en primera instancia

Con el fin de obtener la firmeza del acto administrativo que provea los encargos, los reclamantes
tendran diez (10) dias habiles para presentar las reclamaciones a las que hay lugar ante la Comisién
de Personal Nacional al correo comisiondepersonal@sena.edu.co; este término se contara a partir
del dia siguiente habil de la publicacion del acto eventualmente lesivo (nombramiento provisional o
encargo) en la pagina web de la entidad.

Una vez trascurrido el término citado, el acto administrativo quedara debidamente ejecutoriado; por
lo que las reclamaciones que se efectlien de manera extemporanea seran rechazadas.

6.3.3.2 Reclamacién en segunda instancia

Contra la decisién de la Comision Nacional de Personal procedera reclamacion en segunda
instancia ante la Comisién Nacional del Servicio Civil. Estas reclamaciones deberan ser presentadas
dentro de los diez (10) habiles siguientes a la notificacién de la decision de primera instancia, ante
la Comision de Personal al correo comisiondepersonal@sena.edu.co, caso en el cual esta debera
trasladar por competencia dicha reclamacion con el expediente completo del tramite surtido.
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6.3.3.3 Requisitos de forma de las reclamaciones de primera y segunda instancia.

Las reclamaciones que se pretendan interponer ante las instancias ya sefialadas deberan cumplir
con los requisitos establecidos en el articulo 4 del Decreto Ley 760 de 2005, y con los lineamientos
impartidos en la Circular No. 002 del 09 de febrero de 2016 "Instrucciones para el tramite de
reclamaciones ante la Comision de Personal y la Comision Nacional del Servicio Civil - Sistema
General de Carrera”.

Estas reclamaciones seran tramitadas y resueltas en la forma indicada en la Ley 909 de 2004, el
Decreto-Ley 760 de 2005, el Acuerdo 560 de 2015 de la Comisién Nacional del Servicio Civil, la
Circular 002 de 2016 de esa misma entidad, y las demas disposiciones que regulen la materia, asi
como las normas y lineamientos que las adicionen, modifiquen o sustituyan; las decisiones que se
adopten seran notificadas en los términos establecidos en el CPACA.

6.3.4 Procedimiento de Posesion

El funcionario encargado, debera tomar posesién en el cargo, cuando se encuentre en firme el acto
administrativo, esto es, que se haya vencido el termino de los diez (10) dias habiles para la
publicacién, o en el caso que se hayan interpuesto reclamaciones, se encuentren resueltas las
reclamaciones de primera y segunda instancia relacionadas con dicha vacante.

La diligencia de posesion se realizara cuando se le cite para el efecto, esta citacién se debe realizar
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la firmeza, conforme al calendario de némina
mensual, de lo cual se debera comunicar a los jefes inmediatos de las areas titular y del cargo a
proveer mediante encargo.

Antes de tomar posesion, los coordinadores mencionados en este lineamiento verificaran los
certificados de antecedentes disciplinarios, fiscales y policiales.

Los funcionarios encargados seran citados previamente por correo electronico, en el cual se indicara
fecha, lugar y hora, en donde se llevara a cabo la posesion del empleo.

En la fecha y hora acordada, ante quien tenga la facultad nominadora se tomara posesion del
encargo bajo la gravedad del juramento, por lo cual, el empleado encargado firmara el acta de
posesion.

Finalmente, el funcionario encargado debera presentarse en el lugar de trabajo donde se ubique la
vacante en la fecha y hora acordada.

6.3.5 Plazo para posesion e inicio de ejecucién del encargo.

El empleado sea encargado, deberd desempefar sus funciones desde que tome posesién del
empleo, por lo que debera adoptar las previsiones necesarias para la entrega del cargo que viene
desempefiando en un plazo de cinco (5) dias habiles. De no presentarse el empleado al puesto de
trabajo del cargo en el cual se posesiond, se dara inicio a las actuaciones administrativas
correspondientes.
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6.3.6 Ejercicio del empleo en encargo.

- La aceptacién y posesion en el encargo no genera para el SENA costos de traslado,
desplazamiento, alojamiento, manutencion ni viaticos por el desempefio del cargo en la sede de
trabajo del empleo provisto, los cuales deben ser asumidos por el encargado, ya que el encargo es
una figura administrativa diferente al traslado y a la comision.

- El empleado publico que ocupe el empleo en encargo, debera desempenar las funciones del
mismo en la dependencia donde se encuentra ubicado el empleo provisto, para ello debera dar
cumplimiento a lo establecido en el sistema tipo de evaluacién del desempefio vigente en la Entidad.

7. Prorroga y terminacion de Encargos

Quien tenga la facultad nominadora tendra la decision de prorrogar y dar continuidad a los encargos
por las necesidades del servicio, o por el contrario dar por terminada dicha situacion administrativa.

Para esta ultima decision, procedera cuando se presenten alguna de las siguientes situaciones:

a) Por perdida de los derechos de carrera

b) Por haber sido sancionado disciplinariamente con destitucion o suspension

) Por obtener calificacion del desempefio no satisfactoria

d) Por renuncia al encargo

e) Por haberse obtenido la provision definitiva del cargo vacante

f) Por reubicacién del titular original del derecho

a) Por revocatoria del acto administrativo que dio origen al derecho

h) Por aceptar la designacion para el ejercicio de otro empleo que implique el desprendimiento

de funciones.

De conformidad con lo sefialado por la CNSC en el criterio unificado de provision de encargos: “Si
un empleo en vacancia temporal estéa provisto mediante encargo a nombramiento provisional y su
titular renuncia, dicha vacante se convierte en definitiva, en este caso, la entidad deberé verificar Ia
aplicacion de los mecanismos de provisién definitiva sefialados en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto
648 de 2017. Si agotados dichos 6rdenes de provision, la condicién de vacancia definitiva persiste,
la administracion podra, por necesidades del servicio, mantener el encargo o el nombramiento
provisional en el servidor en que inicialmente habia recaido’.

8. Reporte de la novedad

El dia habil siguiente a la posesion del empleado publico se debe registrar la novedad en el aplicativo
KACTUS, siguiendo las orientaciones generales que para tal tramite ha emitido el grupo de
administracién de salarios; adicionalmente se debe remitir copia al grupo de relaciones laborales al

correo aipineda@sena.edu.co, anexando:

a) Copia del acto administrativo (en el modelo adoptado, segin sea vacante transitoria o
definitiva).
b) Copia de la certificacion de cumplimiento de requisitos minimos en el modelo adoptado.
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En el evento que los documentos remitidos no cumplan las condiciones establecidas en esta guia,
el grupo de relaciones laborales solicitara la correccion y remitira al grupo de administracion solicitud
de suspension del registro de la novedad, hasta que se reciba el ajuste correspondiente.

9. Desistimiento y no aceptacion de encargo

9.1 Desitimiento de manifestacion de interés

En los eventos que durante el proceso de encargo, antes de la expedicion del acto administrativo
de encargo, se deberan continuar las fases de encargo, con las personas que tengan derecho
preferente, conforme lo sefiala esta guia y los plazos deben ajustarse a la misma cantidad de dias
habiles en las que se establezca el cronograma de encargos en desarrollo.

9.2 No aceptacion de resolucion de encargo

Cuando una vez expedido el acto administrativo de encargo, el encargado manifieste su no
aceptacion, se debe derogar la resolucién, de conformidad con lo establecido en el numeral 1 del
articulo 2.2.5.1.12 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017 y
posteriormente proceder a hacer uso de los listados definitivos, respetando la cantidad de dias
habiles del cronograma inicial, salvo que se deba publicar nuevamente en el proceso de encargos,
por aplicacién de la Ley 1960 de 2019.

10. Transicion para la aplipacic’m de la Ley 1960 de 2019

En concordancia con lo dispuesto en el articulo 624 de la Ley 1564 de 2012 los términos que
hubieren comenzado a correr, las manifestaciones de inconformidad, notificaciones que se estén
surtiendo y reclamaciones, se regiran por el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 vigente para la fecha
en la que se surtieron, empezaron a correr los términos, se promovieron las inconformidades o
comenzaron a surtirse las notificaciones, por ende, culminaran con la respectiva posesion.

En el evento que una vacante no resulte provista, por encontrarse desierta o aqueilas en las que
exista desistimiento de la manifestacion de interés o no aceptacion del encargo, deberan publicarse
nuevamente conforme a la Ley 1960 de 2019.

11. Sitios de Interés

Los funcionarios interesados en conocer mas sobre las generalidades de los encargos, su concepto,
naturaleza, requisitos y otros aspectos basicos podran acceder a los siguientes sitios web, en los
que podra consultar el criterio unificado de encargos, los acuerdos de evaluacién del desempefio
del sistema tipo y las circulares vigentes, en especial la relacionada con reclamaciones ante la
Comisién de Personal y la Comision Nacional del Servicio Civil:

https://www.cnsc.gov.cof/index.php/criterios-y-doctrina/criterios-unificados/encargo
https://www.cnsc.gov.cofindex.php/normatividad/acuerdos

hitps.//www.cnsc.gov.colindex.php/normatividad/circulares/category/240-circulares-vigentes
http://compromiso.sena.edu.co

ftp://itp.sena.edu.co/RELACIONES LABORALES
https://webkactus.sena.edu.coANVebKactus/
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PARA: Representantes Legales y Jefes de Unidades de Personal de entidades del Sistema
General de Carrera Administrativa, de los Sistemas Especificos o Especiales de origen
legal y de los Sistemas Especiales a los que por orden de la Ley les aplica transitoriamente
la Ley 809 de 2004.

DE: Comision Nacional del Servicio Civil y Departamento Administrativo de la Funcién Publica

ASUNTO:  Por la cual se imparten lineamientos frente a la aplicacion de Ias disposiciones contenidas
en la Ley 1960 de 27 de junio de 2019, en relacion con la vigencia de la ley - procesos de
seleccion, informe de las vacantes definitivas y encargos.

FECHA: 29 de julio de 2019

Conforme lo dispuesto en el articulo primero de la Ley 1960 de 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”, modificatorio
del articulo 24 de la Ley 909 de 2004, la CNSC y el DAFP, en uso de las funciones conferidas en los
articulos 11, 12 y 14.1a Ley 909 de 2004, proceden a emitir los siguientes lineamientos: .

1. Derecho preferencial de encargo de los servidores de carrera administrativa del Sistema
General, Sistemas Especificos o Especiales de origen legal y de los Sistemas Especiales a los
que por orden de la Ley les aplica transitoriamente la Ley 909 de 2004.

Los servidores de carrera tienen el d’e‘recho preferencial a ser encargados en los empleos de carrera
administrativa vacantes de forma definitiva o temporal, siempre que acrediten los requisitos definidos en
el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificadolpor la Ley 1960 de 2019,

Duracién del encargo: el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, modificatorio del articulo 24 de la Ley 908
de 2004, elimind Ia prevision (...) y una vez convocado el respectivo concurso {...)" por lo que con
independencia de que el empleo haya sido convocado a proceso de seleccion, el mismo debe ser
_provisto mediante encargo, situacion administrativa que no contempla término definido, toda vez que la
- modificacion normativa también eliminé la expresion “El término de esta situacién no podré ser superior a
seis (6) meses.” '

No obstante, el nominador a través de resolucion motivada, podra dar por terminado el encargo, entre
otras, por las siguientes razones:

» Por determinarse procedente la provisién definitiva del empleo, conforme a lo dispuesto en el articulo
2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015 (6rdenes de provision definitiva, el cual incluye el nombramiento
en periodo de prueba con la lista de elegibles resultante de un proceso de seleccidn).

Imposicion de sanciones disciplinarias consistentes en suspensitn o destitucion.

La calificacién definitiva no satisfactoria en la Evaluacion del Desempefio Laboral del encargado.

La renuncia del empleado al encargo.

La pérdida de derechos de carrera.

Cuando el servidor de carrera tome posesién para el ejercicio de otro empleo.

* @& & o 0
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El inciso segundo del articulo 1° de la Ley 1960 de 2018, prevé que si al momento de realizar el proceso
de provision transitoria de empleos de carrera, la entidad no cuenta con servidores titulares de derechos
de carrera con evaluacién de desempefio sobresaliente, el encargo debe recaer en el servidor con
derechos de carrera que tenga la-mds alta calificacion “(...) descendiendo del nivel sobresallente al
satisfactorio (...)", en consonancia con el sistema de evaluaciéon de desempefio laboral propio adoptado
por |a entidad o por el sistema tipo definido por ia CNSC. ,

En este punto, cabe precisar que los incisos primero, segundo y tercero del articulo 24 de la Ley 909 de
2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, prevén una Unica regla, 1a cual determina que
el encargo es el mecanismo de provision preferente para cubrir de forma transitoria los empleos de
carrera administrativa vacantes de forma definitiva o temporal, Art. 25 Ley 909 2004, con servidores de
carrera administrativa,

Titulares del derecho de encargo: el encargo debera recaer en el servidor de carrera administrativa que
se encuentre desempefiando el empleo inmediatamente inferior, siempre que cumpla con los requisitos
para su ejercicio, posean las aptitudes y habilidades para su desempefio, no hayan sido sancionados
disciplinariamente en el Gltimo afio y su titima evaluacién del desempefio sea sobresaliente.

En tal orden, el area de Talento Humano o 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 distingion por dependencia y/o ubicacién geografica el
servidor de carrera que desempefia el empleo inmediatamente Infarior a aquel que seré provisto
transitoriamente y que acredite los requisitos definidos en el articuio 24 de la Ley 909 de 2004, en
ausencia de servidor con evaluacion en el nivel sobresaliente, el derecho se predica respecto del servidor
que en el mismo nivel cumpla con los demas requisitos y cuente con calificacién satisfactoria. Este
procedimiento debera realizarse sucesivamente descendiendo en la planta y en caso de no encontrar un
servidor que cumpla con los requisitos ya citados procederéa el nombramiento provisional.’

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

2. Criterios de desempate bara la provisién de un empleo de carrara mediante encargo cuando
existe pluralidad de servidores de carrera que cumplen requisitos.

Existira empate cuando varios servidores de carrera cumplan la totalidad de los requisitos exigidos en el
articulo 24 de la Ley 909 de 2004 para ser encargados, caso en el cual la administracién deberd actuar
bajo pardmetros objetivos y previamente establecidos, basados en el mérito, entre otros, y en el orden
que estime pertinente, podra aplicar los siguientes criterios.

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

b) Mayor puntaje en la Gitima calificacién definitiva del desempeio laboral.
¢) Pertenecer a la misma dependencia en la que se encuentra el empleo objeto de provision.

d) El servidor publico que cuente con distinciones, reconocimientos u honores en el ejercicio de sus
funciones durante los dltimos cuatro (4) afios.
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e) El servidor con derechos de carrera que acredite educacién formal relacionada y adicional al

: requisito minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificara la informacion que se encuentre
en la historia laboral. Se debera establecer un puntaje por cada titulo de educacién formal
adicional al requisito minimo. R :

f) El servidor con derechos de carrera que acredite la condicién de victima, en los términos del
articulo 131 de la Ley 1448 de 2011, “Por la cual se dictan medidas de atencién, asistencia y
reparacion integral a las victimas del conflicto armado intemo y se dictan otras disposiciones”,

g) Elservidor con derechos de carrera més antiguo de la entidad.

h) El servidor de carrera que hubiere sufragado en las elecciones inmediatamente anteriores, para
lo cual debera aportar el certificado de votacién de acuerdo con lo establecido en el articulo 5° 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 de la entidad, entre ellos control intemo.

3. Encargo de servidores de carrera en un empleo de libre nombramiento y remocién.

El servidor con derechos de carrera administrativa, en los términos del inciso quinto del articulo 24 de la
Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, podra ser encargado en un
empleo de libre nombramiento y remocién.

Cuando se trate de vacancia definitiva, el encargo sera por un término de tres (3) méses, prorrogables
por tres (3) meses mas, periodo que una vez culminado obliga la provisién definitiva del empleo.

4. Vigencia del articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por la Ley 1960 de 2019 y procesos
de encargo a los cuales se aplica

Los procesos de provision transitoria de empleos de carrera administrativa vacantes de forma definitiva o
temporal que no hubiesen culminado con el otorgamiento del encargo antes del 27 de junio de 2019,
deberan reiniciarse y adelantarse en los términos definidos por el articulo 24 de la Ley 909 de 2004
después de su modificacién. Tal como lo ordena el paragrafo 1° del articulo 1° de la Ley 1960 de 2019
que seflala: ‘Lo dispuesto en este articulo se aplicard para los encargos que sean-otforgados con
posterioridad a la vigencia de esta ley” (negrilla fuera del texto). =

5. Obligatoriedad de las entidades de informar previamente a su provisién mediante encargo o
nombramiento provisional a la CNSC las vacantes definitivas en empleos de carrera que
conformaran la oferta piiblica - OPEC -

El paragrafo segundo del articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, establece que: “Previo a proveer vacantes
definitivas mediante encargo o nombramiento provisional, el nominador o en quien éste haya

delegado, informard la existencia de la vacante a la Comisién Nacional del Servicio Civil a través
del medio gue esta indique” (marcacién intencional).

Las entidades a través de la aplicaciéon “SIMO” que administra la Comision Nacional del Servicio Civil, y
en los términos definidos en el instructivo, el cual hace parte integral de la presente Circular, registraran
de forma previa a la provisién mediante encargo o nombramiento en provisionalidad, la informacién co-
rrespondiente a los empleos de carrera administrativa vacantes de forma definitiva que conforman la
Oferta Puablica de Empleos de Carrera - OPEC -,
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E! registro de la “OPEC" corresponde al reporte en la aplicacion “SIMO", de la totalidad de las caracteris-
ticas del empleo de carrera administrativa vacante de forma definitiva, como son: denominacién, codigo,
grado, salario, ubicacién geografica (de ser necesario), propésito, funciones, requisitos y nimero de va-
cantes, informacién que debe ser incorporada en su totalidad, y sin excepcion, por el responsable defini-
do por la entidad al momento de efectuar el reporte.

Adicionalmente, cuando la entidad haya culminado el proceso de provision transitoria del empleo de ca-
rrera administrativa vacante de forma definitiva, en un término de cinco (5) dias contados a partir de su
provisién, incorporara en la aplicacion “SIMO” la informacién del servidor pblico encargado o nombrado
en provisionalidad.

6. Vigencia del articulo 29 de la Ley 909 de 2004, modificado por la Ley 1960 de 2019y procesos
de seleccién a los que aplica.

El articulo 7° de la Ley 1960 de 2019, prevé: (...) La presente ley rige a partir de su publicacién (...)",
hecho que acaecié con la publicacion realizada en el Diario Oficial No. 50997 del 27 de junio de 2019'.

Conforme con las etapas definidas en el articulo 31 de la Ley 909 de 2004 y el precedente jurispruden-
cial?, los procesos de seleccion existen juridicamente desde el momento en-que son aprobados por la
Sala Plena de la CNSC, como consecuencia del agotamiento de la etapa prev:a de planeacién y coordi-
nacién interinstitucional.

Los procesos aprobados en sesion de Comisidn hasta antes del 27 de junio de 2019, podran ser modifi-
cados, corregidos o aclarados en cualquiera de sus aspectos en los términos de ia normatividad que se
encontraba vigente antes de la expedicion de la Ley 1960 de 2019.

Con fundamento en lo antes citado, los procesos de seleccién aprobados antes del 27 de junio de 2019
se regirdn por ¢l articulo 29 de la Ley 909 de 2004 vigente antes de su modificacion.

La presente Circular fue aprobada en Sala Plena de Comisionados, en sesion del dia 18 de julio de 2019.

O//j g [ — ==

LUZ AMPARO CARDOSO CANIZALEZ FERNANDO GRILLO RUBI
Comisionada Presidente Director .

Pm Canisimado Fridola Balién Duque
Py ionado Fridole Ballén Duque

! De conformidad con lo previsto en ios artfculos 52 y 53 numeral 1° de la Ley 4 de 1913
2 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, seccién Segunda, Sentencia de 31 de enero de 2019, radicado 11001-
03-25-000-2016-01017, nimero interno 4574-2016, COnsejero Ponente Dr. César Palomino Coriés.

Corte Constitucional, sentencia C-183 de 2019.
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