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Bogota D.C,,
PARA: EMPLEADOS PUBLICOS MINISTERIO DE TRANSPORTE
DE: CLARA MARGARITA MONTILLA HERRERA

SECRETARIA GENERAL
ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA LA PROVISION TRANSITORIA DE EMPLEOS DE

CARRERA ADMINISTRATIVA VACANTES A TRAVES DE LA FIGURA DE

ENCARGO.

1. Marco normativo.

El marco normativo vigente para la realizacién de encargos en cargos de carrera
administrativa se encuentra establecido en las siguientes disposiciones legales y
reglamentarias:

- Constitucion Politica de Colombia.
- Ley 909 de 2004’

- Ley 1960 de 20192

- Decreto-Ley 760 de 2005°

- Decreto 1785 de 20144

- Ley 1437 de 20114°

1 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”

2 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”

3 Decreto Ley 760 “Por el cual se establece el procedimiento que debe surtirse ante y por la Comision Nacional del Servicio Civil para

el cumplimiento de sus funciones.

4 Decreto 1785 de 2014 “Por el cual se establecen las funciones ¥ los requisitos generales para los empleos publicos de los distintos

niveles jerdrquicos de los organismos y entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones”

> Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”
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- Decreto 1083 de 2015°%, modificado por los Decretos 648/2017"y 815/20188
- Criterio Unificado CNSC de 2019°
- Circular CNSC 1177%°

2. Lineamientos Generales

Conforme lo establecido en el articulo 24 de la ley 909 de 2004 modificado por el
articulo 12 de la Ley 1960 de 2019 y los Decretos 1083 de 2015, Decreto 648 de 2017 y
Decreto 815 de 2018 se tiene que:

2.1. El encargo en empleos de carrera administrativa solo es aplicable respecto de
empleados titulares de derechos de carrera. Dicho derecho en ningln caso se
extiende a servidores en provisionalidad o empleados de otra naturaleza.

2.2. En materia de provision transitoria de empleos de carrera sera preferente el
agotamiento de la figura del encargo.

2.3. Para el estudio del derecho preferente se tendra en cuenta el empleo del cual
se es titular de derechos de carrera administrativa y no los empleos en los que
se encuentre en encargo.

2.4. Ademas de encontrarse en el cargo inmediatamente inferior debera acreditarse
los demas requisitos que sefiala la Ley 909 de 2004 en su art. 242, tales como,
no tener sanciones disciplinarias, acreditar las aptitudes y habilidades
requeridas para el desempefio de ese empleo, no haber sido sancionados
disciplinariamente en el ultimo afio y que la ultima evaluacién del desempeio
sea sobresaliente, en el evento en que no haya empleados de carrera con
evaluacion sobresaliente, el encargo recaera en quienes tengan las mas altas
calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio.

2.5. Cuando efectuado el respectivo estudio, no fuere posible proveer los empleos
de carrera mediante encargo se podra proveer a través de la figura de

6
7
8

Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica”
Decreto 648 de 2017 “modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcidn Publica”

Decreto 815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico y reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo
relacionado con las competencias generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos

9Comisién Nacional del Servicio Civil. Criterio Unificado sobre Provision de empleos publicos mediante encargo y comisién para
desempeiiar empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo, del 13 de agosto de 2019.

10 Gircular de la Comision Nacional del Servicio Civil y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, se imparten lineamientos

frente a la aplicacion de las disposiciones contenidas en la Ley 1960 de 27 de junio de 2019, en relacion con la vigencia de la Ley,
procesos de seleccidn, informe de las vacantes definitivas y encargos.
2
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nombramiento en provisionalidad a quien reuna los requisitos del empleo. Por
lo anterior, una vez realizado el estudio de requisitos del empleo
inmediatamente inferior de acuerdo con la escala jerarquica de los empleos
que conforman la planta global de la entidad, sin que se haya encontrado
servidor publico que acredite las condiciones y requisitos exigidos para que se
le conceda el derecho preferente al encargo, podra ser proveido mediante la
figura del nombramiento provisional.

2.6. La experiencia se acreditara mediante la presentacién de constancias
expedidas por la autoridad competente de las respectivas instituciones
oficiales o privadas. En los casos en que se haya ejercido la profesién o
actividad en forma independiente la experiencia se acreditard mediante
declaracion del mismo conforme lo establecido en el Decreto 1083 de 2015,
articulo 2.2.2.3.8, para tal fin se requerira que se especifiquen las fechas de
inicio (dia, mes y afio) y de terminacién (dia, mes y afo), el tiempo de
dedicacion en horas dia laborable (no se tendran en cuenta términos como
“dedicacion parcial”) y las funciones o actividades desarrolladas, todo se
entendera rendido bajo la gravedad del juramento.

2.7. Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su
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g g . . ) , .
g 3 profesion haya prestado sus servicios en el mismo periodo a una o varias
2 o instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.
i ]
AT
M g
] 2.8. Cuando se presenten distintas certificaciones laborales acreditando en el
5 g mismo lapso, la experiencia se contabilizara una sola vez.
T E
§ 2.9. Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8)
0 %

horas diarias, el tiempo de experiencia se establecera sumando las horas
trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8) (Articulo 2.2.2.2.8 Decreto
1083 de 2015)

2.10. Los lineamientos establecidos para encargos en el Ministerio de Transporte no
son un concurso, por tanto, el empleado publico NO DEBE POSTULARSE para
ser encargado, sino que se trata de un procedimiento de provisiéon de empleos
en el que se analizan las historias laborales de los empleados publicos
determinando quien tiene el derecho preferente.

2.11.  Los Estudios que se valoraran dentro de la verificacién de requisitos son los
de educacién formal, es decir de caracter Técnico, Tecndlogo, Profesional y de
Posgrado, en la modalidad de Especializacion, Maestria, Doctorado vy
Posdoctorado.
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2.12. Tendran derecho a ser encargados los empleados con derechos de carrera
administrativa. Los empleados nombrados en provisionalidad y los empleados
de libre nombramiento y remocién, no pueden ser encargados en empleos de
carrera administrativa.

2.13. Si durante los primeros tres meses del encargo el servidor publico beneficiado
renuncia al encargo, se podra encargar al siguiente servidor publico que haya
quedado con derecho preferente en la lista de verificacion de requisitos.

2.14. Si el servidor publico no se posesiona en el empleo respecto del cual cumple
requisitos y por ende fue encargado dentro de los 10 dias establecidos en la
normativa vigente, quedara sin efecto el acto administrativo de ese encargo,
pudiendo la administracién proceder con el encargo al siguiente servidor
publico que cumple requisitos. En este sentido, igualmente debe tenerse en
cuenta que el servicio debe prestarse en la sede y dependencia donde se
encuentra el cargo, por ende, donde existe la necesidad del servicio.

2.15. Se pueden realizar nombramientos en encargo durante la vigencia de la Ley de
Garantias de acuerdo al Radicado No 20226000178211 del 13 de mayo de 2022
del Departamento Administrativo de la Funcién Publica que sefala:

“...) Con fundamento en lo expuesto y atendiendo puntualmente la consulta,
en criterio de esta Direccion Juridica, serd procedente en vigencia de la Ley de
Garantias, la provision transitoria mediante nombramiento en encargo de los
empleos de carrera administrativa, vacantes en forma definitiva por renuncia y
retiro de sus titulares, o por vacancia temporal, por licencia, comisiones, y
demads situaciones administrativas que conlleven vacancia del empleo, que se
requiera proveer, por ser indispensable para el cabal funcionamiento de la
administracion.”
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3. ¢Qué es el encargo?”

El encargo ha sido concebido como: (i) instrumento de movilidad laboral personal de
los empleados que se encuentran en servicio activo; (ii) situacion administrativa; (iii)
forma de provision transitoria de un empleo y (iv) derecho preferencial de promocion
o0 ascenso temporal de los servidores de carrera administrativa.

1 1omado de la Comisién Nacional del Servicio Civil. Criterio Unificado sobre Provision de empleos publicos mediante
encargo del 13 de diciembre de 2018
4
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i. Instrumento de movilidad laboral personal de los empleados que se
encuentren en servicio activo™: Los empleados podran ser encargados para las
funciones de empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido
nombrados, por ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculandose
temporalmente de las propias de su cargo.

ii. Como situacion administrativa: De conformidad con lo establecido en el
articulo 2.2.5.5.1 del Decreto 1083 de 2015 adicionado y modificado por el
Decreto 648 de 2017, el ejercicio de funciones de otro empleo por encargo se
constituye en una situacién administrativa. EL encargo no interrumpe el tiempo
de servicio para efectos de la antigledad en el empleo del cual es titular, ni
afecta los derechos de carrera del empleado.

iii. Como forma de provisién transitoria de un empleo: ElL encargo es un
mecanismo transitorio para suplir vacancias temporales o definitivas, no solo
de empleos de carrera sino también de libre nombramiento y remocion.

iv.  Como derecho preferencial de promocién de los servidores de carrera
administrativa: Para los empleados con derechos de carrera, el encargo es un
derecho preferencial siempre y cuando se cumplan los requisitos previstos en
el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1 de la ley 1960
de 2019, por lo tanto, no comporta una decisién discrecional del nominador, ya
que es una competencia reglada.

4. Requisitos para que proceda el derecho preferencial de encargo de un servidor
de carrera.
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El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 10 de la Ley 1960 de
2019, define que el encargo es un derecho para los servidores de carrera
administrativa, siempre que acrediten la totalidad de los siguientes requisitos:

- Ser empleado de Carrera Administrativa.

- Que se encuentre desempefiando el cargo inmediatamente inferior al que se
pretende proveer.

- Acreditar los requisitos exigidos para el ejercicio del empleo a proveer
transitoriamente.

- Poseer las aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo que se va a
proveer.

- No tener sancion disciplinaria en el ultimo afo.

12 Articulo 2.2.5.4.1. del Decreto 648 de 2017.
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- Que su ultima evaluaciéon del desempeiio laboral sea sobresaliente o en su
defecto, satisfactoria.

A continuacion, se detalla cada uno de los requisitos:
4.1. Ser empleado de Carrera Administrativa.
Se verificara en el sistema dispuesto para ello.

4.2. Que se encuentre desempefiando el cargo inmediatamente inferior al que
se pretende proveer.

Para el otorgamiento del derecho a encargo se verificara inicialmente el empleo
inmediatamente inferior, con el fin de establecer si existe un titular con derechos
de carrera que acredite todas las condiciones y requisitos para que le sea
reconocido el derecho a encargo.

En caso de que no exista titular del empleo de Carrera Administrativa
inmediatamente inferior, que acredite las condiciones y requisitos exigidos para
que se conceda el derecho al encargo se continuara con la verificacion respecto
de los titulares del cargo en orden descendente y asi sucesivamente, hasta

Documento firmade digitalmente por el Ministerio de Transporte
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& g encontrar el servidor que acredite los requisitos definidos en el articulo 24 de la
§ i Ley 909 de 2004 modificada por la ley 1960 de 2019.

N g

° % Al respecto, se precisa que es posible que un empleado pueda ser encargado en
E E un empleo, pese a estar gozando actualmente de otro encargo, pero para ello, y
E E en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de
E : entender como referente que el empleo inmediatamente inferior, a que alude la

norma, para el otorgamiento del nuevo encargo es necesariamente el cargo del
cual es titular de derechos de carrera administrativa, y no del que esta ocupando
en ese momento en encargo.

4.3. Acreditar los requisitos de estudio y experiencia exigidos para el ejercicio
del empleo a proveer.

Se verificara que se acredite el cumplimiento de los requisitos de estudio y
experiencia segun el empleo, definidos en el Manual Especifico de Funciones y
Competencia laborales vigente, expedida por el Ministerio de Transporte.

4.4. Poseer las aptitudes y habilidades para desempefar el empleo a proveer
mediante encargo.
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El requisito de aptitud y habilidad, previsto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004,
modificado por la Ley 1960 de 2019, corresponde a la idoneidad y capacidad que
ostenta un servidor publico para obtener y ejercer un cargo de acuerdo al perfil
del empleo.®™

ElL nivel de desarrollo obtenido en los compromisos comportamentales de la
Evaluacién del Desempefio del periodo inmediatamente anterior debe ser de
minimo 7:00 puntos, de acuerdo con lo dispuesto en el Anexo Técnico del Acuerdo
20181000006176 del 10 de octubre de 2018, o acto administrativo correspondiente
que expida la Comisién Nacional del Servicio Civil.

4.5. No haber sido sancionado disciplinariamente en el ultimo afio.

Se verificara con el Grupo de Control Disciplinario Interno de la entidad, que, dentro
del afio anterior a la fecha de verificacion de requisitos, el empleado no cuente con
decisién sancionatoria en firme.

4.6. Haber obtenido una calificacion definitiva en la ultima evaluaciéon del
desempeiio laboral ordinaria, en nivel sobresaliente.

Documento firmadeo digitalmeante por el Ministerio de Transporte
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e ¢

o & Se verificara que el empleado en la calificacion ordinaria y definitiva en firme, del
§ 'g periodo anterior a la fecha de revisién del cumplimiento de requisitos, se encuentre
8B en el nivel sobresaliente.

T 8

3 E Para el servidor con derechos de carrera, que durante el periodo anual desempefié
¢ % varios empleos en la entidad, la calificacion definitiva correspondera a la sumatoria
0 %

de las evaluaciones parciales que se hayan producido durante el periodo anual, ya
sea en el empleo del cual es titular o aquel que desempefie en encargo.

En ausencia de servidor con calificacion "Sobresaliente" en su ultima evaluacion
del desempefio laboral, el encargo recaera en el servidor que en el mismo nivel
jerarquico cumpla con los demas requisitos y cuente con calificacion
"Satisfactoria", procedimiento que debera realizarse sucesivamente descendiendo
en la planta de personal de la entidad™

5. Etapas para la provisidn transitoria de empleos de carrera administrativa
vacantes, a través de las figuras del encargo o del nombramiento provisional

13 comisién Nacional del Servicio Civil. Criterio Unificado sobre Provisién de empleos publicos mediante encargo y

comision para desempefar empleos de libre nombramiento y remocién o de periodo, del 13 de agosto de 2019.
14
Ibid.

Atencion virtual de lunes a viernes desde las 8:30am - 4:30pm, Agendando su cita a través del enlace: https://bit.ly/2UFTeTf
Linea de Servicio al Ciudadano: (57+1) 3240800 op. 1 Linea gratuita nacional: 018000 112042
Radicacién de PQRS-WEB: https://mintransporte.powerappsportals.com

Correo electrénico: servicioalciudadano@mintransporte.gov.co



https://bit.ly/2UFTeTf
https://mintransporte.powerappsportals.com/
mailto:servicioalciudadano@mintransporte.gov.co

La movilidad

es de todos

CIRCULAR INTERNA
23000051

202 553

20-05-2022

5.1. Identificacion de la necesidad de proveer el empleo vacante.

La Secretaria General a través de la Subdireccidon del Talento Humano, identificara
las necesidades de provision transitoria de vacantes y determinara el listado de
empleos vacantes a proveer, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y la
disponibilidad presupuestal.

5.2. Informacion a la Comisién Nacional del Servicio Civil -CNSC- de las vacantes
definitivas en empleos de carrera que conformaran la oferta publica- OPEC.

Atendiendo los lineamientos sefalados en la circular No. 201991000000117 del 29
de julio de 2019 expedida por la Comision Nacional del Servicio Civil y el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, previamente a la provision del
empleo mediante encargo o nombramiento provisional, se informara a la CNSC las
vacantes definitivas en empleos de carrera que conformaran la oferta publica -
OPEC -, con el fin de dar cumplimiento al paragrafo segundo del articulo 12 de la
Ley 1960 de 2019.®

5.3. Publicacion de las vacantes a proveer transitoriamente

La Secretaria General a través de la Subdireccion del Talento Humano, publicara
en la Intranet del Ministerio el listado de vacantes a proveer de manera temporal
y lo remitird por correo electréonico a los empleados publicos de la entidad.

El listado contendra la identificacion del empleo a proveer, con denominacion,
codigo y grado salarial, tipo de vacante (temporal o definitiva), la dependencia
donde esta ubicado el empleo, las funciones del empleo, la remuneracion, y los
requisitos minimos de estudio y experiencia exigidos para su desempefo para ese
empleo, segun manual especifico de funciones y competencias laborales.
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Es de anotar, que la necesidad de la dependencia que se establezca en la
publicacién es la que la entidad requiere suplir; por lo tanto, el empleado publico
a encargar debera desempenar sus funciones en la dependencia donde se publicé
la vacante.

5.4. Revision de Historias Laborales para determinar derecho preferente a

15 El Pardgrafo segundo del articulo 12. 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 Comision Nacional del Servicio
Civil a través del medio que esta indique”

8
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encargo.

Se procedera a realizar la revisidon y estudio de la historia laboral de los empleados
de carrera administrativa del Ministerio de Transporte segun los empleos de los
cuales son titulares, en orden descendente por niveles jerarquicos y grados, al
grado inmediatamente inferior al del empleo vacante a proveer transitoriamente y
determinara el cumplimiento de requisitos previstos en el numeral 4 de la presente
circular para ser encargados.

Para la presente revision se tomara como base la hoja de vida que reposa en el
aplicativo SIGEP IlI, la cual se verificara en cumplimiento de lo dispuesto por el
Decreto 1083 de 2015 o la norma que lo modifique, sustituya o remplace.

Cabe precisar que es responsabilidad de los empleados publicos mantener su hoja
de vida actualizada en el Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico
— SIGEP Il en la que incluye documentos que acrediten estudios y experiencia con
posteridad al inicio de su vinculacion al Ministerio.

5.5. Publicacion del resultado de estudios, comunicaciones y manifestacién de
interés de los empleados con derecho preferente.

Una vez realizado el estudio de verificacion de requisitos y determinados los
empleados publicos con derecho preferente a ser encargados, la Subdireccion del
Talento Humano publicara en la intranet el listado de servidores publicos de
carrera administrativa que cumplen con los requisitos para ser encargados en el
empleo a proveer y remitird comunicacion el mismo dia al correo electrénico
institucional a cada uno de ellos; independientemente de si se encuentran en una
situacién administrativa que implique su ausencia de la entidad y siempre que
se encuentren en servicio activo', caso en el cual se remitira ademas a los correos
electronicos registrados en la hoja de vida del SIGEP, por lo cual es necesario que
los servidores publicos de carrera administrativa tengan actualizado el correo
electronico personal en el mencionado aplicativo.
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Teniendo en cuenta los principios de celeridad y eficacia que rigen las actuaciones
administrativas, el servidor publico interesado para ser encargado en la vacante
publicada debera manifestar su interés dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
a la publicacion en intranet, comunicacién que debe ser remitida al correo
electronico: subdirecciontalentohumano@mintransporte.gov.co. En el caso de los
servidores que se encuentren en situaciones administrativa que impliquen ausencia

16 Crf. Literal a) del numeral 4, del Criterio Unificado sobre Provisién de empleos publicos mediante encargo del 13
de diciembre de 2018.
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de la entidad se les comunicara al correo registrado en la hoja de vida que se
encuentre registrada en el SIGEP Il o aplicativo que lo sustituya.

Finalizado el plazo de tres (3) dias habiles y en caso de la no aceptacion o no
haberse el empleado pronunciado expresamente sobre el interés, la Subdireccion
de Talento Humano seguira descendiendo en la planta global de la entidad,
verificando si existe servidor publico que cumpla con las condiciones antes
mencionadas, en caso de no encontrar o no interesarles debidamente acreditado
ello, se podra realizar nombramiento de manera provisional.

Es importante destacar que es compromiso de todos los empleados publicos,
colaborar con la celeridad del proceso de encargo, pronunciandose en los términos
estipulados.

5.6. Aplicacion criterios de desempate para determinar mayor derecho.

En el caso que, efectuada la manifestacion de interés de continuar en el proceso
de encargo, se presente pluralidad de servidores publicos interesados, se
procedera a aplicar los criterios de desempate para determinar el empleado a
quien le asista mayor derecho en el siguiente orden:

5.6.1. Mayor experiencia adicional al requisito minimo exigido.

Se tendra en cuenta como primer criterio la experiencia profesional relacionada
adicional al requisito minimo exigido en el empleo a encargar, en los casos de los
niveles asesor y profesional; o la experiencia laboral adicional en los casos de los
niveles técnico y asistencial.

5.6.2. Acreditacion de titulos de educacion formal adicional al minimo requerido
del empleo

Si dos o mas servidores publicos se encuentran empatados luego de aplicar el
primer criterio de desempate, se les asignara un puntaje por Educacion formal
adicional al requisito minimo exigido, asi:

Para los empleos de los niveles asesor y profesional:
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Nivel Educativo Puntaje
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacién 10
Titulo de Postegrado en la medalidad de Maestria 20
Titulo de Pregrado Profesional 30
Titulo de Postgrade en la modalidad de Doctorado 40

Para los empleos de nivel técnico y asistencial:

Nivel Educativo Puntaje
Titulo de Formacion Técnica Profesional 5
Titulo de Especializacion Técnica profesional 10
Titulo de Tecnodlogo 15
Titulo de Especializacion Tecnoldgica 20
Titulo de Pregrado Profesional 25
Titulo de Postgrado en la modalidad de Especializacion 30
Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria 35
Titulo de Postgrado en la modalidad de Doctorado 40

Sera beneficiario a encargo, el servidor publico que obtenga el mayor puntaje
resultante en acreditacion de titulos de educacién formal adicionales al minimo
requerido.

5.6.3. Pertenecer a la misma dependencia en la que se encuentra el empleo
objeto de provision.

Documeanto firmado digitalmente por el Ministerio de Transporte
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Si dos 0 mas servidores publicos cumplen con los requisitos minimos para ser
encargados, se tendra en cuenta como cuarto criterio de desempate para el
otorgamiento del encargo, al servidor publico que este desempefiando sus
funciones en la misma dependencia donde se encuentra el empleo a proveer, es
decir, en la dependencia donde se publico la vacante.

5.6.4. Haber sufragado en las elecciones inmediatamente anteriores.

De subsistir el empate, el empleado publico debera aportar el certificado de
votacion de acuerdo con lo establecido en el articulo 52 de la Ley 403 de 1997.

Sera beneficiario a encargo, el servidor publico que aporte el respectivo
certificado.
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5.6.5. Por sorteo.

Si persiste el empate, se otorgara el derecho al encargo mediante sorteo con
balotas en reunidon que se llevara a cabo en el lugar, fecha y hora que se
establezca en la citacién escrita que remitira la Subdireccion de Talento Humano
a los servidores publicos con derecho preferente de encargo. Para la realizacion
del sorteo, los empleados empatados o a quien estos hayan designado en forma
escrita para el efecto, escogeran las balotas y se otorgara el encargo a aquel que
elija la balota de numero mayor.

5.7. Expedicion y publicaciéon acto administrativo de encargo.

La Subdireccién de Talento humano -una vez determinado el empleado publico a
quien le asiste mayor derecho a ser encargado-, se emitira la certificacion del
estudio de verificacion y cumplimiento de requisitos y se expedira el acto
administrativo de encargo, el cual se publicara por el término de diez (10) dias
habiles en la intranet del Ministerio de Transporte y se remitira a los empleados
publicos de la entidad a nivel nacional a través del correo electrénico institucional,
con el fin de dar publicidad a la actuacion y garantizar el ejercicio de derecho de
contradiccion o reclamaciones a que haya lugar.

5.8. Expedicion y publicacion acto administrativo de nombramiento provisional.

ElL empleo vacante podra ser provisto por el nominador mediante la figura de
nombramiento en provisionalidad, cuando ninguno de los servidores publicos de
carrera administrativa cumpla los requisitos para acceder al empleo mediante la
figura del encargo, segun el estudio de verificacion, o cuando los servidores a los
que les asiste el derecho preferencial manifiesten que no les asiste interés en ser
encargados en la vacante publicada.

Documeanto firmado digitalmenta por el Ministerio de Transporte
Esta es una copia auténtica de documeanto alectrénico

Genarado el 2022-D05-20
www.mintransporte.gov.co

El acto administrativo de nombramiento provisional se publicara por el término de
diez (10) dias habiles en la intranet del Ministerio de Transporte y se remitira a los
empleados publicos de la entidad a nivel nacional a través del correo electrénico
institucional con el fin de dar publicidad a la actuacion y garantizar el ejercicio de
derecho de contradiccién o reclamaciones a que haya lugar.

6. Generalidades.
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En relacion con la provision temporal de empleos de carrera administrativa, una
vez expedido el respectivo acto administrativo de encargo, se pueden presentar las
siguientes situaciones:

6.1. Reclamacion frente a los actos administrativos de encargo o nombramientos
provisionales™:

Contra el acto administrativo de encargo o nombramiento provisional, podra
interponerse dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su publicacién en la
intranet de la entidad, reclamacion escrita en primera instancia ante la Comision
de Personal, atendiendo para ello los requisitos establecidos en el Titulo I del
Decreto Ley 760 de 2005 (articulos 4 y 5).

Contra la decisidon proferida en primera instancia por la Comision de Personal, se
podra interponer reclamacioén escrita dentro de los diez (10) dias habiles siguientes
a la notificacion de la decisién, para que sea conocida en segunda instancia por la
Comision Nacional del Servicio Civil, conforme con lo dispuesto en el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, aplicable por
remision del articulo 5 del Decreto Ley 760 de 2005.

La misma sera concedida, si procede, por la Comision de Personal de la entidad,
previa verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo
4° del Decreto 760 de 2005 y demas normas que lo modifiquen, adicionen o
complementen, decisidon que se comunicara a las partes interesadas.

La reclamacion, el auto que la admite y el expediente respectivo debidamente
foliado, seran remitidos por la Comisién de Personal de la entidad a la Comisién
Nacional del Servicio Civil, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha
de su admisidon para que surta la reclamacion en segunda instancia o se declare la
improcedencia de la misma, segun resulte pertinente.
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Las reclamaciones laborales por derechos de carrera se tramitaran en el efecto
suspensivo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 79 del Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de
2011), en concordancia con lo establecido en los articulos 46, 48 y 49 del Acuerdo
560 del 28 de febrero de 2015, expedido por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

17 cfr. Articulos 44 y 45 del Acuerdo 560 del 28 de diciembre de 2015, de la Comision Nacional del Servicio Civil.
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6.2. Comunicacidon encargos o nombramientos provisionales.

Vencido el término de reclamacion sin que se hubieran presentado reclamaciones
dentro del plazo legal establecido, la Subdireccion del Talento Humano procedera
a comunicar el encargo o nombramiento provisional por escrito a través de medios
fisicos o electronicos, indicando al encargado o nombrado, que cuenta con el
término de diez (10) dias para manifestar su aceptacion o rechazo. Aceptado el
encargo, la persona encargada debera tomar posesion del empleo dentro de los
diez (10) dias habiles siguientes de conformidad con lo establecido en el articulo
2.2.5.1.7 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el Decreto 648 de 2017 o demas
normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan y dicho acto administrativo debe
ser publicado en la pagina web de la entidad de acuerdo al articulo 65 de la Ley
1437 de 2011

6.3. Plazo para inicio de ejecucién del encargo.

El empleado encargado debera desempefiar sus funciones una vez tome posesion
del empleo en encargo, no obstante, podra realizar la entrega de su puesto de
trabajo hasta en un plazo maximo de diez (10) dias habiles, una vez vencido estos,
de no presentarse a desempeiiar las funciones del encargo, procedera el inicio de
las actuaciones administrativas disciplinarias que correspondan.

6.4. Gastos de desplazamiento y permanencia.

Cuando lo requiera la ubicacion geografica del empleo en el cual se produzca el
encargo, el empleado con el derecho preferencial debera asumir los costos de
desplazamiento y permanencia en el nuevo sitio de trabajo, sin que por tal hecho
se genere traslado o comisién o cualquier otra situacion administrativa que se
confunda con la figura del encargo.

6.5. Cumplimiento de funciones del empleo en encargo.

Se reitera que el empleado publico que tenga el mayor derecho y acepte ser
encargado, deberda asumir y desempefiar las funciones del empleo en la
dependencia donde fue publicada la vacante.

6.6. Informacion a la Comisidon Nacional del Servicio Civil de la Provisidon Transitoria
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de empleos de Carrera Administrativa Vacantes de Forma Definitiva.

Atendiendo lo contemplado en la circular No.201991000000117 del 29 de julio de
2019 expedida por la Comisién Nacional del Servicio Civil y el Departamento
Administrativo de la Funcidén Publica, la Subdireccidén del Talento Humano, una vez
terminado el proceso de provision transitoria de los empleos de carrera
administrativa vacantes en forma definitiva, incorporara en el aplicativo “SIMO” la
informacion del servidor publico encargado o nombrado en provisionalidad.

6.7.Duracion del encargo

La circular No.201991000000117 del 29 de julio de 2019 expedida por la Comision
Nacional del Servicio Civil y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
sefala que “el articulo 12 de la Ley 1960 de 2019, modificatorio del articulo 24 de
la Ley 909 de 2004, elimind la 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 elimind la expresion “El término de esta situacion no podra ser
superior a seis (6) meses”

6.8. Terminacion del encargo.

Igualmente, la circular en mencion y el Criterio Unificado sobre encargos del 13 de
agosto de 2019, establece que “el nominador por resolucién 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. (Ordenes de provisién
definitiva el cual incluye el nombramiento en periodo de prueba con la lista de
elegible resultante de un proceso de seleccion)

Imposicion de sanciones disciplinarias consistentes en suspension o destitucion
del encargado.

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

La renuncia del empleado al encargo.

La pérdida de derechos de carrera del encargado.

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

Con la expedicion del presente memorando se deroga en su totalidad el
memorando 20203000036273 del 15 de mayo de 2020, se exceptua los procesos
que iniciaron en los aflos 2020, 2021 y 2022 bajo los parametros del memorando
antes citado y no han finalizado.

Cordialmente,

0‘1@3“’% Worbla Hermm

CLARA MARGARITA MONTILLA HERRERA
Secretaria General

Proyectdé: Daniel Ernesto Fonseca Ramirez — Contratista Subdireccion del Talento Humano.
Claudia Patricia Ardila Diaz — Contratista Subdireccién del Talento Humano.

Revisé:  Libia Constanza Vargas Ulloa -Coordinadora Grupo Provision Temporal de Empleos de Carrera.
Cesar Augusto Florez Galvis -Subdirector del Talento Humano.
Claudia Patricia Roa Orjuela —Asesora Oficina Asesora Juridica.
Sol Angel Cala Acosta —Asesora Despacho Ministra.
Pedro Arturo Rodriguez Tobo - Contratista Subdireccion del Talento Humano.
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