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PARA: SERVIDORES PUBLICOS DEL ICBF CON DERECHOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

ASUNTO: LINEAMIENTOS PROCESO DE ENCARGOS

INTRODUCCION

E!l derecho preferencial al encarge nace a la vida juridica cuando encontréndose un empleo en
vacancia temporal ¢ definitiva, la Administracion decide proveerlo de forma transitoria, siendo
en consecuencia potestativo y de la autonomia del nominador, la decision de hacerlo antes de
proveerlo de manera definitiva, o de que el titular del empleo regrese a desempefiarlo, en el
evento de las vacantes temporales. '

Una vez la entidad determina la necesidad de proveer el empleo de forma temporal, se
configura en cabeza de los empleados de carrera administrativa el derecho preferencial a ser
encargados, siempre y cuando cumplan con los requisitos determinados en el articulo 24 de la
Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, y para el caso del
empleo de Defensor de Familia los establecidos en el articulo 80 de la Ley 1098 del 2008,
modificado por el artfculo 7° de la Ley 2126 de 2021, debiendo en consecuencia la entidad,

proceder a verificar en |a planta de personal y determinar los empleados en los cuales recae la
prerrogativa,

Acorde con lo expuesto, en atencién a lo previsto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004,
modificado el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, los empleados de carrera tienen derecho
preferente a ser encargados en las vacantes temporales o definitivas que se presenten en la
planta de personal del Instituto Colombianc de Bienestar Familiar - ICBF, si acreditan el
cumplimiento de los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su
desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el Gltimo afio y su Uliima
evaluacion del desempefio laboral es sobresaliente, 0 en su defecto satisfactoria, y debera

recaer en un empleado que se encuentre desempenando el cargo inmediatamente inferior de
la planta de personal.

La Comisién Nacional del Servicio Civil advierte que, si bien las entidades tienen la facultad
legal para proveer fransitoriamente sus empleos de carrera que se encuentren en vacancia
definitiva o temporal, a través del encargo y excepcionalmente a través del nombramiento en
provisionalidad, deben en todo caso salvaguardar el derecho preferencial que otorga la
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carrera a sus titulares, al tenor de lo sefialado en los articulos 24 v 25 de la Ley 909 de 2004,
modificados por la Ley 1960 de 2019, v el articulo 2.2.5.3.3 del Decreto 1083 de 2015.

De conformidad con lo establecido por la Comision Nacional del Servicio Civil, en concepto de
la Sala Plena ‘La figura de encargo para /a provision transitoria de empleos de carrera” del 28
de agosto de 2013, {...) e encargo fue adquiriendo un status que frascendid el mero
concepto de fa provision, pues a parfir de la esirucfura normativa de carrera, comenzo a
instaurarse como un medio de movilidad vertical temporal para los empleados de carrera, en
tanto, les permite acceder a un empleo superior, no sélo con beneficios de contanido salarial,
en los casos que asf opera, sino de orden funcional y de perspectiva laboral, esto ditimo, en /a
medida que el encargo les da la oportunidad de probar, adquirir y acreditar nuevas
compelencias laborales, de cara a futuras promociones o ascensos” (resaltado fuera de texio).
Asi las cosas, las condiciones antes mencionadas se materializan cuando el encargo se
gjerce en un empleo de jerarquia superior.

Para la entidad, es fundamental hacer efectivo el ejercicio del derecho preferencial de
encargo, disponiendo para el efecto, de un lineamiento orientado a proveer bajo esta
modalidad, las vacantes de carrera administrativa de la planta de personal, con la dinamica y
celeridad gue la prestacion del servicio exige.

En sintesis, de conformidad con lo sehalado en el Decreto 1083 de 2015, el encargo se define
como el derecho que tienen los servidores publicos de carrera administrativa de asumir parcial
o totalmente las funciones de empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido
nombrados, por ausencia femporal o definitiva del titular, desvinculandose o no de las
funciones propias de su cargo, esta situacién administrativa se predica entonces del ejercicio
de empleos de nivel y/o grado superior al empleo del cual el servidor plblico es titular.

1. OBJETIVO

Establecer las actividades y orientaciones para la provisién transitoria de empleos de carrera
administrativa de la planta global de personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar -
ICBF mediante ehcargo, exclusivamente para los empleados pilblicos con derechos de
carrera administrativa, de acuerdo con las disposiciones contenidas en la Ley 909 de 2004,
modificada por la Ley 1960 de 2019 vy el Decreto 1083 de 2015.

2. ALCANCE

Este documento va dirigido a todos los empleados piblicos con derechos de carrera
administrativa del ICBF, para garantizar el derecho preferente al encargo cuando se determine
la provisién transitoria de empleos en vacancia temporal o definitiva, teniendo aplicaciéon a
partir de la fecha de publicacion y deja sin efecto los lineamientos anteriores. El proceso Inicia
con la definicion de las vacantes a proveer y termina con la provisién del empieo.

3. NORMATIVIDAD APLICABLE
3.1. Ley 909 de 2004

3.2. Decreto Ley 760 de 2005
3.3. Decreto 815 de 2018
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3.4. Decreto 1083 de 2015

3.5, Decreto 648 de 2017

3.6. Ley 1960 de 2019

3.8. Circutar Conjunta DAFP y CN3C No. 0117 del 29 de julio de 2019
3.8. Decreto 498 de 2020

3.10. Acuerdo CNSC No. 370 de 2020

4. ASPECTOS GENERALES

El encargo es una situacion administrativa’, una forma de provisién de las vacantes definitivas
o temporales y un derecho de los empleados publicos de carrera para que, si cumplen los
requisitos, el nominador los designe de manera temporal para asumir en forma total o parcial
las funciones de otro empleo vacante por ausencia temporal o definitiva del titular,
desvinculandose o no de las funciones propias de su cargo.

Como reglas del encargo se tiene que:

a)

e)

a)

El' encargo en empleos de carrera sélo es predicable respecto de empieados puUblicos
titulares de derechos de carrera. Dicho derecho en ningln caso se extiende a
empleados publicos nombrados en provisionalidad, en periodo de prueba o en
empleados de otra naturaleza.

El encargo en empleos de carrera administrativa vacantes de manera definitiva sera
procedente, cuando se agote el orden de provision establecido en el articulo 2.2.5.3.2
del Decreto 1083 de 2015, modificado por los Decretos 648 de 2017 y 498 de 2020,
Sdlo cuando se haya descartado la posibilidad de proveer transitoriamente un empleo
a traves de [a figura de encargo, sera posible acudir al nombramiento en
provisionalidad?.

El encargo de empleados publicos con derechos de carrera en cargos de libre
nombramiento y remocidn no es un derecho preferencial, sino una facultad potestativa
del nominador que no se desarrollara en este documento.

El procedimiento establecido para los encargos en el ICRF no es un concurso, sino
que se trata de un procedimiento de provision de empleos de manera transitoria, por
necesidades del servicio, en el que se analiza sobre quién tiene el derecho preferente
al mismo.

El encargo se realizara en la ubicacién geografica y dependencia donde se encuentre
la vacante para suplir la necesidad del servicio.

La definicién de los perfiles o roles se efectuard de acuerdo con la necesidad del
sernvicio.

La verificacion del cumplimiento de requisitos se hara teniendo en cuenta la
documentacion que obra en la historia laboral de cada servidor publico, la registrada
en el aplicativo SIGEP y/o en la base de andlisis consolidada por la Direccion de
Gestién Humana asociada a la planta de personal

La determinacién del empleo inmediatamente anterior corresponde a la posicion

jerérquica que ocupan como titulares de derechos de carrera el empleado vy no el
empleo que ejercen en encargo.

* Decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.5.5.1
? Decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.5.3.3
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5. REQUISITOS PARA LA DESIGNACION DEL ENCARGO
Para ser encargado en los empleos de carrera administrativa es necesaric, que:

5.1.E! encargo recaiga en el empleado pablico con derechos de carrera administrativa que se
encuentre desempefiando el empleo inmediatamente inferior.

Esta condicion se acreditara con la respectiva inscripcion en el Registro Plblico de Carrera
Administrativa de la CNSC o con la informacién de la planta de personal, que reposa en la
Direccién de Gestion Humana.

En caso de gque no existan servidores(as) publicos que cumplan con los requisitos del
encargo, en el grado inmediatamente inferior; el analisis continuara de manera sucesiva y
descendente.

5.2.El empleado a encargar cumpla con el petfil de competencias y los requisitos de estudios
y experiencia exigidos para ocupar el cargo vacante.

El servidor plblico con derechos de carrera administrativa debe cumplir ios requisitos que se
encuentran en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales (estudios y
experiencia) vigente a la fecha de expedicion del acto administrativo del encargo.

El cumplimiento de requisitos minimos de estudios y experiencia se verificara con base en la
informacion gue se encuentra en la historia laboral de los empleados de carrera del ICBF y/o
la registrada en el aplicativo SIGEP y en la base de analisis consolidada por la Direccion de
Gestion Humana asociada a la piania de personal — “poblacién de encargo” analizados y
evaluados para determinar el derecho preferente en la provisién de las vacantes.

El servidor o los servidores que hayan manifestado continuar en el proceso de encargo, por
intermedio de la Direccidn de Gestién Humana se verificara las aptitudes y habilidades para el
desempefio del empleoc.

Teniendo en cuenta lo sefialado en el criterio, la entidad utilizara como herramienta para
evidenciar las aptitudes y habilidades de los servidores, el nivel de desarrcllo de las
competencias comportamentales registrado en la Ultima evaluacion ordinaria del desempefio
laboral en firme.

5.3.La persona que se va a encargar no debe tener sancién disciplinaria en el Gitimo afio.

Se entiende que exisie sancidén disciplinaria cuando al cabo de un procedimiento
administrativo disciplinario adelantado por autoridad competente, se ha emitido una sancion
sancionatoria y este se encuentra en firme? la cual se verifica en el ceriificado de
antecedentes de los entes de control.

5.4.La persona que se va a encargar debe tener una evaluacion del desempefio sobresaliente
o satisfactoria.

La Ley 1960 de 20189 modifico el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 y establecis:

3 Criterio Unificado CNSC “provisidn de empieos pdblicos mediante encargo” del 13 de diciembre de 2018
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‘Encargo: Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer emplecs de carrera
administrativa, los empleados de carrera fendrén derecho a ser encargados en esfos si
acredifan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su
desemperfio, no han sido sancionados disciplinariamente en el ditimo afio y su dftima
evaluacion del desemperic es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo
debera recaer en quienes fengan las mds aftas calfficaciones descendiendo del nivel
sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion que esten
aplicando las entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo debers reunir las
condiciones y requisitos previstos en /a ley.

El encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre desemperiando el cargo
inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad.

Los cargos de libre nombramiento y remocion, en caso de vacancia temporal o definitiva,

podran ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y
remocion, que cumpian los requisitos y ef perfil para su desemperio. {...)

(---)

Pardgrafo 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicars para los encargos que sean otorgados
con posfterioridad a la vigencia de esta ley.

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

6. PROCEDIMIENTO INTERNO DE ENCARGO.
6.1 Apertura del proceso de encargo

La apertura del proceso tendré lugar con una publicacion en ia pagina web y en la intranet del
ICBF, con la siguiente informacian:;

6.1.1 ldentificacion dei empleo a proveer

Ijanotﬁihéoiéh DI I R "’!';;z;:t: "No.de | - .Regionall | Asianacit:
-Codigo .| Grado | Rol = .. | cargosa | Dependencia/ ignacion

del cargo _ (Definitiva o | oV " Centro Zonal Salarial

L | - | Temporay) | Proveer | Gentro Zonal L

*La ubicacion corresponde a la necesidad del servicio.

6.1.2 Empleados pdblicos de carrera que cumplen requisitos para el empleo a proveer



Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
Cecilia De la Fuante de Lleras

¢ coLoMBIA Direccion de Gestion Humana
‘e
VIDA Secrei:l;LaIEcGaeneral FAMILIAR
Sl e 'Vacante asignada
) _Nwel Cargo - . ”Regrona] Cédula " para Encargo

La poblacion de encargos corresponde al anélisis del cumplimiento de requisitos establecidos
en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019

mencionados en el numeral 5. *Requisitos para la designacion del encargo’, de este
documento.

Los requisitos del empleo a proveer seran los establecidos en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales vigente al momento de la provisién del empleo.

El estudio de verificacion de requisitos sera publicado por el termino de dos (2) dias habiles en
la pagina web y en la intranet del ICBF, para que los servidores publicos que hacen parte de la
poblacién a encargar y que se encuentren interesados en el encargo manifiesten su
aceptacion. En caso de guardar silencio, se entendera gue no le asiste interés.

Asi mismo, en caso de que un servidor de carrera administrativa considere que debid ser
incluido en la poblacidn a encargar por cumplir jos requisitos minimos previstos en el articulo
24 ibidem, podréa remitir sus observaciones al correo electrénico Encargo_2018@icbf.gov.co
dentro los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacién de la poblacién de encargables.

En el evento de no existir observaciones dentro del término sefialado se expedira el acto
administrativo de encargo. En caso contrario, las observaciones presentadas seran analizadas
y resueltas, v de proceder se publicaran las modificaciones a que hubiere lugar en el estudio
de verificacién de requisitos. '

Lo anterior, sin perjuicio que la entidad decida no continuar con el proceso de provisidn,

Nota: En el evento en que la vacante no se pueda proveer mediante el encargo de servidores
pablicos de carrera administrativa, sera provista a través de nombramiento provisional, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley 909 de 2004 y los articulos 2.2.5.3.1 y
2.2.5.3.3 del Decreto 1083 de 2015.

6.2 Acto Administrativo de encargo o de nombramiento provisional

La Secretaria General expedira el acto administrativo de encargo que se publicard por el
término de diez (10) dias habiles en la pagina web y en la intranet del ICBF, dentro de los
cuales podra interponerse reclamacién escrita en primera instancia ante la Comision de
Personal Nacional y en segunda instancia ante la CNSC, en los términos establecidos en el
articulo 4° del Decreto Ley 760 de 2005.

En caso de que prospere una reclamacion laboral, el encargo o el nombramiento provisional
realizado se dard por terminado, de acuerdo con io dispuesto en el articulo 2.2.5.3.4 del
Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto 648 de 2017,

Teniendo en cuenta que el encargo es un mecanismo para proveer un empleo vacante y
atender la necesidad del servicio, el servidor plblico que acepte un encargo en una ubicacion
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diferente a su lugar habitual de trabajo, debera tomar posesiéh de este en un plazo maximo de
diez (10) dias habiles.

El empleado publico que acepte el encargo para ocupar un empleo vacante con ubicacion
distinta a su sede habitual de trabajo, deberd asumir los gastos gue se generen por su
desplazamiento.

El empleado publico que acepte el encargo debera prestar sus servicios en el lugar donde
esta ubicado el empleo, no pudiendo solicitar la reubicacion o el traslado del empleo a otro
lugar distinto al asignado, de acuerdo con el estudio de cargas de trabajos levantadas en
funcion de las necesidades del servicio, sin perjuicio de Ia facultad discrecional fundada en el
concepto de planta global y flexible que rige en la entidad, para realizar los mavimientos de
personal que se requieran para garantizar la buena marcha de la administracion.

Si el servidor publico cambia de sede o Regional, los responsables de ndémina de fa sede o
Regional de origen y destino deben coordinar todo lo pertinente al traslado de cuentas de
transferencias, parafiscales, EPS, AFP, ARL, Caja de Compensacion, stc.

NOQTA: Para las vacantes ofrecidas en la Regional San Andrés, es importante que el servidor
pablico acredite el permiso de trabajo que otorga fa Oficina de Control Circulacién Y
Residencia - OCRE - y certifique habilidades de comunicacion en el idioma inglés. Encontrara

mas informacién en el siguiente link: hitp.//www,occre.gov.co/
7. CRITERIOS DE DESEMPATE

Ante la pluralidad de empleados publicos con derechos de carrera administrativa que cumplan

la totafidad de los requisitos exigidos para el encargo, se aplicaran, en el orden sefialado, los
siguientes criterios de desempate:

1. Desempefiar un cargo de la misma dependencia a proveer: Tendran mejor opcién de
obtener el encargo los empleados que pertenezcan a la misma Dependencia en el que
se encuentra el empleo a proveer.

2. Evaluacién de desempefio: Tendra mejor derecho el empleado que tenga mayor
puntaje en la ulfima Evaluacidn Definitiva del Desempefio Laboral en firme, que sea

titular del empleo inmediatamente inferior al empleo a proveer y que pertenezca a la
misma regional donde sera provisto el empleo.

Se preferira el empleado publico que haya alcanzado el puntaje maximo posible o aquel que
mas se aproxima a éste.

3. Antigliedad del servidor p(blico en el ICBF. Si persiste el empate se tendra en cuenta
la fecha de vinculacion registrada en la planta, sin solucion de continuidad.

4. Derecho al voto. De persistir el empate se dara aplicacisn por analogia a lo dispuesto
en el articulo 2°, numeral 3°, de la Ley 403 de 1997, “Por la cual se establecen

estimulos para los sufragantes’. Para el efecto, los servidores deben acreditarlo con el
certificado electoral vigente Ley 403 de 1997)
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5. Sorteo. De no ser posible el desempate con la aplicacion de los criterios antes
mencionados se decidird mediante sorieo a través de balotas fisicas o mediante el uso
de aparatos inteligentes, donde se contara con la participacion del Director de Gestién
Humana o quien delegue, el referente del Grupo de Carrera Administrativa v el
Coordinador o quien se delegue del Grupo de Registro y Control.

8. CAUSALES DE TERMINACION DEL ENCARGO
E! encargo puede darse por terminado, por las siguientes causas:

a) Porrenuncia al encargo.

b} Por obtencion de evaluacién del desemperfio no satisfactoria.

¢) En forma anticipada, mediante decisién debidamente motivada conforme lo dispuesto
en el articulo 2.2.5.3.4 de!l Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del
Decreto 648 de 2017.

d) Porla pérdida de los derechos de carrera.

e) Cuando se acepte designacion para el ejercicio de otro empleo,

f) Por la imposicién de sancién disciplinaria consistente en suspensién o destitucion®.

g) Por determinarse procedente la provision definitva del empleo, conforme a lo
dispuesto en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015 (articulo 7° del Decreto
Ley 1227 de 2005, modificado por el articulo 1° del Decreto 1894 de 2012).

h) Por las demas causales previstas en la normatividad vigente.

El hecho que se haya surtido proceso de encargo por derecho preferente en una vacancia
temporal y que con postetioridad la misma cambie a definitiva, no es causal de pérdida del
encargo. En este caso, se procederda a expedir acto administrativa madificando el encargo
sujeto a la vacancia definitiva.

Cuando el titular de la vacante temporal regrese al empleo, el encargado debera asumir las
funciones de su cargo fitular en el cual ostenta derechos de carrera administrativa.

14. CONCERTACION DE COMPROMISOS LABORALES

Teniendo en cuenta que el encargo conlleva a asumir funciones de mayor responsabilidad, se
deben concertar nuevos compromisos para la evaluacién del desempefio laboral, acordes con
las nuevas funciones asumidas, de conformidad con lo previsto en el Acuerdo 6176 de 2018
de la CNSC, asi como realizar la evaluacion parcial del empleo que venia desempefando.

9. ASPECTOS QUE SE DEBEN TENER EN CUENTA DENTRO DEL PROCESO DE
ENCARGO

a) Participar en el proceso no implica que todas las personas puedan ser objeto de
encargo, si el numero de vacantes es menor a la cantidad de empleados piblicos con
derechos de carrera administrativa.

b} La historia laboral del empleado plblico con derechos de carrera no sera considerada
para determinar cumplimiento de requisitos para la provision temporal y/o definitiva de

* Contepto CNSC radicado 11335 del 45 de marzo de 2012
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una vacante con la misma denominacién y grado del cargo que actualmente ocupa.

¢} En caso de presentarse vacancia en el empleo Auxiliar Administrativo Codigo 4044 en
el grado més inferior existente en la planta, no se adelantard procesc de encargo,
teniendo en cuenta que no hay empleo inmediatamente inferior a éste y se procedera
a proveer ia vacante mediante nombramiento provisional.

d) Cuando exista pluralidad de empleados pablicos con derechos de carrera
administrativa que cumplan los requisitos previstos en el articulo 24 de la Ley 909 de
2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1860 de 2019 y demds normas
reguladoras y que se encuentren en el mismo nivel jerarguico, se aplicaran los criterios
de desempate determinados en este documento para mayor efectividad en el proceso.

e} El encargo o nombramiento provisional podra darse por terminado en cualquier
momento, teniendo en cuenta las causales establecidas en la Ley y que estan
descritas en el numeral 8 de] presente documento,

12. INFORMACION Y SOLICITUDES RELACIONADAS CON EL PROCESO DE
ENCARGOS

Para recibir informacién relacionada con el desarrollo de la provisién de empleos mediante
encargo puede hacer llegar su solicitud al siguiente correo  electrénico:

Encargo_2018@icbf.gov.co

El presente lineamiento deja sin efecto el Memorando Nro. 201912000000123373.
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