 AQUI VIVE LA DEMOCRACIA

RESOLUCION No. (23 710 )DE 0 4 OCT. 2016

“oor medio de la cual se adopta el instructivo para proveer los cargos de carrera mediante el encargo en la planta
de personal de la Cdmara de Representantes”

LA DIRECTORA ADMINISTRATIVA DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES

En uso de sus facultades legales, v en especizl las que le confieren la Ley 1318 de 2009, la Ley 909 de 2004, e
' Decretc 1227 de 2005,

CONSIDERANDO.

Conforme al articulo 2.2.5.9.7 del Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015, “Hay encargo cuando se designa
temporalmente a un empleado para asumir, total o parcialmente, las funciones de otro empleo vacante por falta
temporal o definitiva de su titular, desvinculdndose o no de las propias de su cargo.”.

A su vez, el articulo 23 del Decreto 2400 de 1968 prescribe: “Los empleados podrdn ser encargados para asumir
parcial o totalmente las funciones de empleos diferentes de aguelfos para los cuales han sido nombrados, por
ausencia temporal o definitiva del titular. Cuando se trate de ausencia temporal el encargo podrd conferirse hasta
por el término de aquella y en caso de vacante definitiva hasta por un plazo maximo de tres (3) meses. Vencido este
tdrmino el encargado cesard automdticamente en el ejercicio de tales funciones y el empleo deberd proveerse de
acuerdo con los procedimientos normales.”

Por su parte, el articulo 24 de la Ley 509 de 2004 determina: Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccion para
proveer empleos de carrera administrativa, v una vez convocado el respectivo concurse, los empleados de carrera
tendrdn derecho a ser encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes
v habilidades para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el dltime ofio y su dltima
evaluacion del desempefio sea sobresaliente. El término de esta situacidn no podrad ser superior a seis (6) meses.

El encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el empleo inmediatamente inferior que
exista en la planta de personal de la entidad, siempre y cuando redna las condiciones y requisitos previstos en la
norma. De no acreditarlos, se deberd encargar al empleado que acreditdndolos desempede el cargo inmediatamente
inferiar y asi sucesivamente.
bl

Los empleos de libre nombramiento y remocién en caso de vacancia temporal o definitiva podrdn ser provistos a
traves del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remocicn, que cumplan los requisitos y el
perfil para su desempefio. En case de vacancia definitiva el encargo serd hasta por el término de tres {3) meses,
vencidos los cuales el empleo deberd ser provisto en forma definitiva.”

Que conforme a lo establecido en el pardgrafo 2° del articulo 32 de la Ley 909 de 2004, |as disposiciones consagradas
en la norma de carrera administrativa le son aplicables a los empleados de carrera del Congreso de la Republica
mientras se expide el régimen de carrera para éstos.

Que las normas gue gobiernan la carrera administrativa determinan que la figura del encarge goza de una
naturaleza tridimensional, esto es, como situacién administrativa, forma de provisién de un empleo y derecho
preferenciat de carrera. '

Que si bien es el nominador quien contindia determinando sobre qué servidor debe recaer el encargo, una vez
decide proveer transitoriamente el empleo de carrera, {a aplicacién y concesién de la figura, no compoerta, desde

hace ya mucho tiempo, una decisién discrecicnal del nominador, que pueda ser tomada ajena a los supuestos
AL
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normativos de la carrera administrativa, esto es, disponiendo al arbitrio sobre la concesion de la figura o incluso,
prescindiendo de su agetamiento antes def uso del nombramiento en provisionalidad.

Que para dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 809 de 2004, se hace necesaric establecer el
procedimiento para proveer los cargos que se encuentren vacantes mediante |a figura del encargo en la Cdmara de
Representantes, de acuerdo con lo sefialado en la Ley y darlos a conocer a todos los funcionarios inscritos en el
registro de carrera administrativa, que aspiran a optar y ser beneficiarios de un encargo.

Que, en aras de garantizar los principios de igualdad, transparencia, publicidad y confiabilidad en el proceso de
verificacidn sobre el cumplimiento de los requisitos para el otorgamiento de encargo, fa Direccién Administrativa

de la Cadmara de Representantes,
RESUELVE.:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el instructivo para el otorgamiento de encargos en la planta de personal de la Camara
de Representantes.

ARTICULO SEGUNDOQ: Todas las actuaciones administrativas tendientes al otorgamiento de encargos en la planta
de personal de la Camara de Representantes deben ajustarse al procedimiento establecido en el presente
instructivo.

PARAGRAFO TRANSITORIO: Las actuaciories administrativas que venian adelantdndose en la Cdmara de
Representantes para el otorgamiento de encargos, sinc se ha consolidado el derecho preferencial para el empleado
de carrera, quedaran sin efecto y deberdn iniciarse acorde al procedimiento establecido en el presente instructivo.

ARTICULO TERCERO: Vigencia y derogatoria. La presente Resolucidn rige a partir de su publicacién y deroga la
Resolucidn No. 1126 del 14 de julio de 2014 y el articulo 52 de la Resolucidn No. 1511 del 3 de agosto de 2015y
todas las demas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd a los 0 4 QCT. ZB]B

\ope

Jefd Divisién Juridica

PROYECTO:  ERNESTC ESFINQSA
Asesar Externo - Contratista
Divisién de Personai
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1. CBIETIVO

Establecer el procedimiento para proveer [os cargos gue se encuentren vacantes mediante la figura del encargo
en la Camara de Representantes, de acuerdo con lo sefialado en la Ley y darlos 2 conocer a todes los funcionarios
inscritos en el registro de carrera administrativa, que aspiran a optary ser beneficiarios de un encargo.

2. RESPONSABLE
Jefe Divisién de Personal

3. ALCANCE

El presente instructivo aplica para todos los funcionarios de la planta de la Cdmara de Representantes, que se
encuentren inscritos en el registro de carrera administrativa.

4. MARCO LEGAL

Eil articulo 2.2.5.9.7 del Decreto tnico reglamentario 1083 de 2015, establece que existe encargo cuando se
designa temporalmente a un empleado para asumir, total o parcialmente, las funciones de un empleo en
vacancia temporal o definitiva, con desvinculacion o no de fas propias de su cargo.

Ley 902 de 2004: "Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa,
gerencia publica y se dictan otras disposiciones”, sefiala que los empleos de carrera administrativa pueden
proveerse de manera transitoria mediante [a figura de encargo, con funcionarios de carrera administrativa
siempre y cuando cumplan los requisitos y las condiciones fijados en fa misma Ley.

En su articulo 24, {a Ley indica que los empleados de carrera tendrén derecho a ser encargados si ademds de
acreditar los requisitos, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio.

Decreto 1227 de 2005, "Por el cual se reglomenta parcialmente la Ley 909 de 2004 y ef Decreto-Ley 1567 de
1998” compilado en el Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica No. 1083 de 2015, dispone gue
si una vez agotado el orden de provisién de empleos de carrera, no fuere posible proveerlo, se debera realizar
un proceso de seleccion especifico para la entidad y mientras éste se realiza, el empleo podra ser provisto
mediante encargo con empleados de carrera.

5. NATURALEZA DE LA FIGURA DEL ENCARGO

La figura del encargo contiene una triple connotacién, de un lado, comporta una situacién administrativa, de
otro, una forma de provisién del empleo, y ademds un derecho preferencial para los empleados inscritos en la
carrera administrativa.

&
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En efecto, desde la concepcidn del méritc como principio esencial para el acceso al empleo publico, la estructura
normativa correspondiente al servicio civil, fue transformada con una mirada integral que incluye la carrera
administrativa, la cual abarca no sélo la provisidn definitiva de los empleos de carrera, en la cual, ciertamente,
es ampliamente reconocida la obligacion de adelantar los precesos de seleccidn por mérito, sino la provision
transitoria, en la cual se privilegia e! acceso temporal al empleo de carrera a través de la figura de encargo por
sobre el nombramiento en provisicnalidad, en el entendido que a través del encargo, se promueve el mérito,
en la medida que se provee el emplec con personal de carrera, que no sélo ha prabado su idoneidad en el
empleo para el cual concursd, sino gue ostenta una evaluacion del desempefio del nivel sobresaliente en éste,
y que para mantener el encargo como derecho, deberd obtener una calificacidn sobresalienta en el ejercicio del
mismo, a diferencia de lo que ocurre con el empleado provisional, que al ser ajeno a la carrera, no cuenta con
registros de tal indole y no se rige por los rigurosos requisitos que establecen las normas de carrera, en

fraténdose de la concesidn de los encargos.

Asi las cosas, como mecanismo de provision cefiido al ejercicio de la carrera, el encargo fue adquiriende un
estatus que trascendio el mero concepto de la provision, pues a partir de la estructura normativa de carrera,
comenzd 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 contenido salarial, en los casos que asi
opera, sino de orden funcional y de perspectiva iaboral, esto dltimo, en la medida que el encargo les da la
oportunidad de adguirir y acreditar nuevas competencias laborales, de cara a futuras promaciones o ascensos.
En esa via, el encargo se fue posicionando como un derecho preferencial, predicable respecto de los empleados
de carrera, que vino a ser reconocido en tal sentido a partir de la Ley 27 de 1992, cardcter que ha venido
conservando hasta nuestros dias, conforme se desprende del articulo 24 de la Ley 909 de 2004, y que viene
siendo reivindicado desde la facultad de instruccién que posee la Cemisién Nacional del Servicio Civil.

Entendido asf el encargo, goza de una naturalfeza tridimensional, esto es, como situacién administrativa, forma
de provision de un empleo y derecho preferencial de carrera.

Corolario de lo expuesto, si bien es el nominador guien continda determinando sobre cual servidor debe recaer
el encargo, una vez decide proveer transitoriamente el empleo de carrera, la aplicacidn y concesién de la figura,
no comporta, desde hace ya mucho tiempo, una decisién discrecional def nominador, que pueda ser tomada
ajena a los supuestos normativos de la carrera adminisirativa, esto es, disponiendo al arbitrio sobre la concesién
de la figura o incluso, prescindiendo de su agotamiento antes del uso del nombramiento en provisionalidad.

6. CONCEPTO Y CLASES DE ENCARGO.

Conforme &l articulo 2.2.5.9.7 del Decreto Unico reglamentario 1083 de 2015, “Hay encargo cuando se designa
temporalmente a un empleado para asumir, total o parciaimente, las funciones de otro empleo vacante por falta
temporal o definitiva de su titular, desvinculdndose o no de las propias de su cargo.”

At '
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Sin embargo, el concepto de encargo asi expuesto, resulta incompleto sino se lee desde la perspectiva de
derecho preferencial, que le aporta el sistema de carrera administrativa y, particularmente el articulo 24 de la
Ley 909 de 2004, que sefiala: “Mientras se surte el proceso de seleccion pora proveer empleos de carrera
administrativa, y una vez convacado el respectivo concurso, los empleados de carrera tendrdn derecho a ser
encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para
su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el Gltimo afio y su ultima evaluacion del

desempefio sea sobresaliente. {...)”

El encargo es asi, una situacion administrativa en la que se encuentra un servidor titular de derechos de carrera,
cuandc por derecho preferencial o en defecte de este, por decisién potestativa del nominador, expresada a
través de acto administrativo, se le designa para asumir total o parciaimente las funciones de otro empleo de
carrera de condicidn jerérquica superior, vacante de manera temporal o definitiva.

De lo anterior, se deduce gue el encargo puede clasificarse desde el punto de vista funcional, como plenc o
parcial y, segun la naturaleza de la designacidn, como encargo por derecho o potestativo.

El encargo serd pleno cuando se ejercen la totalidad de funciones de un emplec y parcial cuando se asume sélo
una parte de ellas.

El encargo constituye un derecho preferencial para aquellos servidores de carrera que cumplan a cabalidad con
los requisitos contemplados en el articulo 24 de fa Ley $09 de 2004 y, una posibilidad discrecional que, a falta
de aquellos, se podra agotar respecto de los servidores de carrera que, sin tener evaluacién det desempefio
sobresaliente, cumplan con los demas requisitos exigidos en la norma.

6.1. Pueden optar por un encargo.

Conforme a lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, tendra derecho a encargo:
a. Que se encuentre desempefiando el empleo inmediatamente inferior que exista en Iz planta de

personal de la entidad, siempre y cuando redna las condiciones y requisitos previsics en la norma.
b. Sise acreditan los requisitos para su ejercicio,
¢. poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio,
d. No ha sido sancionados disciplinariamente en el tiltimo afio y
e. Suhlima evaluacidon del desempefio es sobresaliente.

6.1.1 Que el encargo recaiga en el servidor de carrera que se encuentre desempefiando el empleo

an\mediatamente inferior al que se pretende proveer transitoriamente.
"\
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Fara verificar este criterio, la Division de Personal de la entidad analizara la totalidad de la planta de empleos de
la entidad, sin distincién por dependencia y/o ubicacion geogréfica, atendiendo en arden descendente la
posicion jerarquica de guienes son titulares de derechos de carrera.

Es esencial que al realizar {a verificacion para el otorgamiento del derecho de encargo se examine en orden
descendente la escala jerdrquica de titulares de carrera, verificando inicialmente en el empleo inmediatamente
inferior, con el fin de establecer si existe siquiera un titular de carrera que acredite todas las condiciones y

requisitos para que le sea reconocido el dereche a encargo.

Er: el evento que existan varios titulares de carrera en el empleo inmediatamente inferior, que cumplan con los
requisitos establecidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se debera otorgar el encargo a quien ostente
mejor derecho. En tal evento, se deberd adelantar concurso, séio en lo que respecta a la evaluacién de las
aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo en situacién de encargo. comprensién

Solo en casa de que no exista titular del empleo de carrera inmediatamente inferior que acredite las condiciones
y requisitos exigidos para que se conceda el derecho al encargo, se continuaré con la verificacién respecto de
los titulares del cargo inmediatamente inferior v asi sucesivamente, hasta encontrar el candidato gue pueda
ocupar el cargo o, agotar la totalidad de la pianta sin encontrar quien tenga el derecho, caso en el cual, se podra
agotar la verificacién respecto de los servidores de carrera que acaban de superar el periode de prueba, en el
nivel sobresaliente. Asi mismo, a faita de estos se podra tener en cuenta a aquellos servidores que, sin tener
evaluacion del desempefio sobresaliente, cumplan con los demis requisitos exigidos en la norma.

Los servidores que gozan de encargo seran tenidos en cuenta, atendiendo para elio, la posicion jerarguica gue
ocupan como titulares de derechos de carrera y no el empleo que ejercen en encargo.

6.1.2 Que cumpla el perfil de competencias exigidas para ocupar el empleo vacante, incluyendo los requisitos de
estudio y experiencia.

Para tal efecto, se deberd tener en cuenta el Manual de Funciones y Competencias Bdsicas, vigente al momento
de la provisidn.,

Cabe sefialar que, como acto administrativo de cardcter general, el Manual de Funciones y Competencias
Laborales deberd ser publicado en la pagina web de la entidad. {Circular Conjunta CNSC - DAFP No. 04 del 27 de
abril de 2011},

6.1.3 Que posea aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo a encargar.
La Division de Personal debera conceptuar sobre este aspecto y pronunciarse positiva 0 negativamente sobre

el cumplimiento de este requisito, sustentando las razones de su pronunciamiento.
“
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Sélo si existen dos o mas empleados de carrera, que ostentan derecho preferencial para el otorgamiento de
encargo, esto es, gue cumplan con todas las exigencias descritas en la norma, se deberd realizar concurse, entre
estos, sobre el aspecto de aptitudes y habilidades, lo cual, sin embargo, no exime al servidor responsable de
adelantar el procedimiento concerniente a la expedicidn del estudio de verificacién.

Es importante precisar que la posibilidad de adetantar concurso no puede implicar la realizacién de procesos
similares o iguales a los procesos de seleccion adelantados para la provisién definitiva de emplegs de carrera, lo
cuales gozan de una naturaleza, un objeto y una regulacién ampliamente distinta, de lo que se deriva, que en el
proceso para la provisidn fransitoria de empleos de carrera, no puede establecerse etapas de reclutamiento,
pruebas y/o lista de elegibles como ocurre en aquel, asi como tampoco puede acudirse a figuras como la de

declaratoria de desierto de los procesos de seleccién por mérito.

5i existe un solo empleado que cumpla con todos los requisitos, no se puede realizar concurso respecto a dicho
aspecto, sino que se debe comprobar y establecer dicha situacidn mediante concepto del jefe de |a Divisidn de
Personal o quien haga sus veces y continuar el tramite respectivo.

6.1.4 Que no tenga sancidn disciplinaria en el dltimo afio.

5e entiende que existe sancién disciplinaria cuando al cabo de un procedimiento administrativo disciplinario
adelantado por autoridad competente, se ha emitido una decisién sancionatoria y ésta se encuentra en firme.

6.1.5 Que su Gltima evaluacién del desempefio laboral sea sobresaliente.

Para tener derecho a acceder y mantener el encargo, serd necesario que la dltima evaluacidn (ordinaria y
definitiva) del desempefio laboral sea sobresaliente.

Sera potestativo del nominador mantener e! encargo a aquellos servidores que obtengan evaluacién destacada
0 satisfactoria en relacion con su desempefic en af encargo, siempre y cuando, en dicho momento no exista
empleado con calificacidn sobresaliente que retina todos los requisitas exigidos en el articulo 24, de la Ley 909
de 2004, para acceder al derecho a encargo, en cuyo caso, debera darse por terminado el encargo de aquel
servidor, para reconocerle el dereche a quien lo ostenta.

El encargo deberd darse por terminada cuando [a evaluacion del desempefo se tenga por no satisfactoria, lo
cual implica que el servidor de carrera deber3 volver aj empleo del cual es titular.

Cuando no exista servidor de carrera con derecho preferencial para ser encargado, por estricta necesidad del
servicio la entidad podrd tener en cuenta a los servidores que acaban de superar el periodo de prueba, en cuyo
caso el nivel sobresaliente se deberd predicar de 2 evaluacion del pericde de prueba.

A
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Para aquelios servidores de carrera que logren una calificacion satisfactoria o destacada en la Ultima evaluacion
del desempefio laboral, el encargo no se constituye en un derecho sino decisidn discrecional del nominador de
la entidad en cuanto a conceder el encargo en dichos eventos, gue solo procederd siempre y cuando no exista
servidor de carrera con calificacion sobresaliente (ordinaria o en periodo de prueba) y cumpla con fos demés

requisitos exigidos por la ley.

Solo podran participar en el proceso de encargos, quienes tengan calificacién entre 95 y 100 puntos, esto es
sobresaliente. Es necesario aclarar que el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 establece como requisito para
acceder al encargo, que la Ultima evaluacién del desempefio laboral sea en nivel sobresaliente, pero sin hacer
discriminacién sobre los resultados de la evaluacidn definitiva en periodo de prueba y la evaluacidn definitiva

anual u ordinaria.

Sin embargo, la Comisién Nacional del Servicio Civil sefiala, en cuanto a la posibilidad de otorgar un encargo a
un empleado que acaba de terminar su perfodo de prueba con evaluacidn sobresaliente *(...) Cuando no exista
servidor de carrera con derecho preferencial a ser encargado, por estricta necesidad del servicio las entidades
podrdn tener en cuenta a los servidores que acaban de superor el periodo de prueba {...)", siempre y cuando
cumplan con los demds requisitos que exige la norma.

En este punto es necesario aclarar que, de acuerdo con lo establecido por fa Comisién Naciona! del Servicio Civil,
en lo relacionado con las evaluaciones parciales por ser estas, actuaciones de tramite dentro del proceso de
evaluacién, las mismas no pueden ser tenidas en cuenta para los efectos previstos como resultado de las
evaluaciones de caracter definitivo. En consecuencia, no es procedente la utilizacién de ninguna evaluacién de
caracter parcial semestral o eventual, para el otorgamiento de encargos.

7. VERIFICACION DE REQUISITOS Y CONDICIONES

7.1. Acreditacién de Requisitos para el Desempefio del Cargo Se refiere a los aspectos relacionados con educacion
y experiencia exigidos para cada cargo vacante. En cuanto a educacién, el tipo de formacidn requerido para
cada cargo y la experiencia se encuentran establecidos en el manual de funciones y competencias laborales de
la Camara de Representantes vigentes para cada cargo.

7.1.1. Educacion

Los requisitos de educacién hacen referencia a lo previsto en el Manuat de Funciones y Compstencias Laborales
como: estudios.

Se entiende por estudios fos conocimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o privadas,
debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacién basica primaria, basica

secundaria, media vocacional o supericr, en programas de pregrado en las modalidades de formacién técnica
"
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profesional, tecnolégica y profesional y en programas de postgrado, en las modalidades de especializacion,

maestria, doctorado y postdoctorado.

Dichos estudios corresponden a la Educacién Formal. Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito
el titulo o |a aprobacidn de estudios en educacién superior en cualquier modalidad, continuaridn vigentes las
disciplinas académicas establecidas en el Manual de Funciones y Competencias Laborales de |a Entidad v demds
resofuciones gue la modifican, los cuales deberan corresponder de manera exacta a lo sefialado en las mismas.

Los estudios serdn verificados en los expedientes fisicos que conforman la Historia Laboral de cada funcionario,
al momento de realizar el encargo. En los casos en que se requiera acreditar fa tarjeta o matricula profesional,
podré sustituirse por la certificacién expedida por el organismo competente de otorgarla en la cual conste que
dicho documento se encuentra en tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado.

7.1.2. Experiencia

Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas ¢ desarrolladas
mediante ei ejercicio de una profesion, arte u oficio. Los conceptos de experiencia correspondan a:

Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de |a terminacién y aprobacién de las materias que conforman
el pensum académico de ia respectiva formacién profesional tecnoldgica, o técnica profesional, en el gjercicio
de las actividades propias de la profesion exigida para el desempefio del empleo.

Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones similares a las def cargo
a proveer,

Experiencia Laboral: Es la adquirida en el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficic.

Experiencia Docente: Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacién del conocimiento obtenida
en instituciones educativas debidamente reconocidas.

7.1.3 Poseer las aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo a encargar

Elarticulo 24 de la Ley 909 de 2004 los funcionarios de carrera administrativa para poder ser encargados deben
poseer aptitudes y habilidades para ! desempefio del empleo en vacancia temporal o definitiva a proveer
transitoriamente por parte de la Entidad.

En este sentido es importante sefialar que Jefe de la Divisidn de Persanal es la autoridad competente para
conceptuar sobre este aspecto y pronunciarse positiva o negativamente sobre el cumplimiento de dicho

requisito, sustentando las razones de su pronunciamiento.
W
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8. ASPECTOS FUNDAMENTALES A TENER EN CUENTA EN EL PROCESO

8.1 Duracion del encargo

Segun lo sefialado en la Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentarios, un encargo en una vacante definitiva
puede ser otorgado por un plazo de hasta seis (6) meses y serd prorrogado por un término igual cuando por
circunstancias debidamente justificadas se requiera o no exista lineamiento alguno de la Comisién Nacional del

Servicio Civil para la provisidn definitiva.

La duracion de los encargos en vacancias temporales dependerd de Iz situacién administrativa del titular dei
cargo.

8.2 Terminacion del encargo

La decision de dar continuidad o terminar los encargos corresponde a una facuitad del resorte exclusivo del
nominador, que debe ser ejercida con sujecion a las normas gue rigen [a materia.

El encargo puede terminar, entre otras, por las siguientes causas:
* Por renuncia al encargo.
* Por obtencién de evaluacion det desempefio no satisfactoria.

* Por decision del nominador debidamente motivada conforme al Art. 2.2.5.3.4 del Decreto 1083 de 2015. (Por
ejemplo, por obtener el encargado calificacion satisfactoria o destacada y no sobresaliente, en el ejercicio del
empleo para el cual fue encargado y existir un servidor con derecho a encargo)

* Por la pérdida de los derechos de carrera.

* Cuando se acepte designacion para el ejercicio de otro empleo.

* Por la imposicion de sancién disciplinaria consistente en suspension o destitucion.

« Cuando se termine fa situacion administrativa que origind la vacancia temporal del empleo.

Siun encargo se da por terminado antes de su vencimiento, se dardn también por finalizados los encargos gue
de este dependan.

8.3 Encargos en otra dependencia o rea interna de trabajo

A
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Los funcionarios que sean encargados en otra dependencia o area interna de trabajo deberan asumir las
funciones del cargo que estan asumiendo, motivo por el cual, deberan desplazarse y fijar los compromisos de
evaluacion con su jefe inmediato en el nuevo empleo.

8.4 Evaluacién del Desempefic durante el tiempo del Encargo

Los funcionarios que resulten encargados serdn evaluados, de acuerdo con las disposiciones legales, esta
evaluacion se tendrd en cuenta para efectos de participacion en el Plan de Incentivos correspondiente v para
decidir sobre la permanencia del funcicnario en el encargo. '

8.5 Condiciones Generales del Procesa

Participar en el Procesc no implica que todas las personas puedan ser objeto de encargo, teniendo en cuenta
que el nimero de vacantes es menor a ia cantidad de servidores de carrera administrativa.

a) Para participar en el proceso de encargos debe obligatoriamente presentar la prueba de aptitudes y
habilidades que corresponda al nivel de la vacante en fa que se va a inscribir.

b) No se debe inscribir en una vacante con la misma denominacién v grado del cargo que es titular o que
actualmente ocupa en encargo, ni en una vacante que implique desmejoramiente laboral,

c) Solamente serd tenida en cuenta en el Proceso, la inscripcién en la(s} vacante(s) en la(s) que cumpla con los
requisitos minimos establecidos de estudio y experiencia, de acuerdo con la verificacién realizada por la Divisidn
de Personal.

d) Se podra inscribir en vacantes superiores al cargo que actualmente desempefia, sin embargo, tenga en cuenta
que podra tener mejor derecho en las vacantes que correspondan a la de! cargo inmediatamente superior.

e) En caso de ser beneficiario(a) de un encargo, deberd asumir totalmente las funciones del empleo en el cual
serd encargado(a), por lo tanto, debera desplazarse a la dependencia o drea interna de trabajo donde se
encuentra fa vacante, para ello antes de tomar posesién del empleo a ocupar mediante la figura de encargo,
deberd hacer entrega del cargo del cual es titular, remitiendo a la Divisidn de Personal la respectiva Acta de
Entrega e Informe final.

f} Durante el tiempo que dure el encargo solo por necesidad del servicio podra ser comisionado(a) para ejercer
fas funciones propias del empleo en un lugar diferente al gue esta ubicado el cargo.

&
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g) En caso de empate, se aplicardn los criterios de desempate determinados por la Entidad y sefialados en el
presente documento. Al ser beneficiario(a) de un encargo, sera deshabilitado para optar por otrals) vacante(s)
durante los diferentes ciclos programados en el proceso, para el mismo nivel del encargo.

h) Contra los resuitados de las pruebas de aptitudes y habilidades no procede recurso alguno.

8.7 Otros Aspectos a Tener en Cuenta

* Los funcionarios del nivel técnico no pueden ser encargados en cargos del nivel asistencial. Tampoco podran
realizarse encargos que impliquen desmejoramiento laboraj o en cargos del mismo grado salarial.

* Cuando el funcionario haya sido seleccionado para un encargo, serd deshabititado para continuar en el proceso

y optar por otras vacantes.

» Los funcionarios podrén inscribirse a empleos de varios grados superiores, sin emba rgo, tendran mejor opcién
en el grado inmediatamente superior.

* Los funcionarios que sean encargados en otra dependencia deberan hacer entrega del cargo al Jefe inmediato.

* Las pruebas para medir aptitudes y habilidades en cuanto a la evaluacién comportamental del aspirante seran
presentadas una sola vez {con reprogramacién para permitir que quienes estén en vacaciones u otras
situaciones debidamente justificadas puedan presentarse) y para el caso de la evaluacion de conocimiantos,
deberan presentarse para cada cargo al cual se inscriba el aspirante en los diferentes ciclos dei proceso.

* Los encargos en vacancias temporales se realizardn en las vacantes que, por la duracidn de la situacidn
administrativa, amerite realizar el proceso de encargos y siempre y cuando el titular no esté devengando la
remuneracion.

* Los funcionarios que al momento de las inscripciocnes se encuentren en vacaciones o incapacidad médica
debidamente certificada, deberan informar oportunamente a {a Divisidn de Personal, de manera verbal o escrita
a través del correo electrdnico, relacionando el{los) empleo(s) en los cuales desean ser inscrito(s}, previa
verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos exigidos para el desempefio del cargo y la aceptacidn
de las condiciones generales del proceso. la Divisién de Personal procedera a efectuar fa inscripcion.

9. PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER EL DERECHO A ENCARGO.

Una vez determinada la necesidad de provisién transitoria del empleo de carrera Y para garantizar los principios
de igualdad, transparencia, publicidad y confiabilidad en el proceso de verificacidn sobre el cumplimiento de los
requisitos para el otorgamiento de encargo, la Direccidn Administrativa y el funcionario responsable de la
Division de Personal, deberan publicar por cince (5) dias habiles, en |a pagina web de la entidad la invitacién a

5]
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los empleados de carrera administrativa de la Cdmara de Representantes del cargo inmediatamente anterior
del gue se pretende proveer, sin perjuicio de la invitacidn directa que debe realizar el Jefe de la Divisidn de

Personal.

La invitacion debera sefialar los requisitos del cargo objeto del encargo, el lugar para radicar los documentos y

la fecha limite para hacerlo y el cronograma del proceso.

Vencido el término establecido en la invitacidn para radicar los documentos y realizar el estudio de verificacidn,
se publicardn por dos (2) dias en la padgina web de la entidad, los resultados que arroje el estudio de verificacion
de requisitos de estudio y experiencia, sin perjuicio de la comunicacién personal que debe hacérsele a los

interesados.

Desfijada la publicacién del estudio, el funcionario interesado que se considere afectado con el mismo,
dispondra del término de dos (2) dias habiles para subsanar las inconsistencias sefialadas. Vencida la
oportunidad para subsanar, el funcionario no podra elevar reclamacién por los mismos hechos.

El listado de habiiitados serd publicado por el término de dos (2) dias, asimismo, se fijard el lugar y fecha para la
aplicacién de la prueba de aptitudes y habilidades.

La no presentacidn de la prueba de aptitudes y habilidades descalifica al candidato. En eventos de fuerza mayor
y caso fortuito, el Jefe de la Divisién de Personal de la Camara de Representantes estudiaré el caso en particuiar.

La prueba de aptitudes y habilidades serd factor habilitante, por tal razén, el Jefe de {a Divisidn de Personal de
la Camara de Representantes emitird concepto positivo o negativo en este aspecto. El resultado de la prueba
de aptitudes y habilidades no ser4 objeto de reclamacisn.

Luego de aplicadas las pruebas de aptitudes y habilidades, el Jefe de la Division de Personal de la Cdmara de
Representantes publicard por el término de tres (3) dias, ¢! estudio de verificacién de requisitos.

Al cabo de los tres {3) dias, sin que se haya presentado solicitud de revisién alguna contra el resultado del
estudio, este se considera definitivo. A partir de! momento en que el estudio adquiera el caracter de definitiva,
la Direccién Administrativa deberd adelantar las acciones tendientes a concretar |a provisidn transitoria por
encargo ¢ nombramiento en provisionalidad, teniendo en cuenta que este ultimo sélo serd procedente si el
estudio determina que no existe servidor habilitado para ser encargado.

En caso de que un servidor de carrera administrativa se considerase afectado con el resultado del estudio de
verificacion, podra acudir ante el jefe de la Division de Personal dentro de los tres (3) dias habiles en que
transcurre la publicidad def estudio inicial, para que éste, con base en las pruebas y argumentos presentados,
revise |os resultados del mencionado estudic, para lo cual contard con tres (3) dias.

ad
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Si la decision det Jefe de ta Division de Personal determinase la modificacion del estudio, el mismo deberd ser
publicado nuevamente per el término de tres (3) dias habiles, término al cabo del cual, si no se interpone
peticion de revisidn, adquirira el cardcter de definitivo y se podran adelantar las acciones tendientes a concretar

la provision transitoria.

En caso que se radique nueva solicitud de revisidn, estd solo podra versar sobre hechos relacionados con la
modificacion efectuada. Una vez resuelta la peticidn, se procederd a consolidar y publicar por tres (3) dias
habiles el estudio definitivo.

Es importante tener en cuenta que la verificacidn de reguisitos es necesaria para establecer sobre guien recae
el derecho a encargo o, en su defecto, que no existe empleado de carrera que ostente dicho derecho. Serd
inadmisible fa aplicacidn de cualquier tipo de criterio no contemplado en Ia norma, asi como la discriminacion
para el otorgamiento del derecho a encargo por razones de sexo, edad, raza, origen nacional o familiar, lengua,

religidn, opinidn politica o filosdfica.

Si como resultado del estudio definitivo existe pluralidad de servidores con derecho preferencial al encargo la
Direccién Administrativa y el Jefe de la Divisién de Personal deberd acudir al concurso para establecer el
funcionario con mejor derecho preferencial,

Para tal efecto, se aplicard [a prueba de conocimientos basicos y esenciales dei cargo a proveer, establecidos en
la Resolucién No. 1511 de 2015,

El encargo recaerd sobre el servidor gue obtenga el mayor puntaje de la prueba de conocimientes.
Las pruebas de aptitudes y habilidades deberén ser aplicadas por profesionales con experiencia en las mismas.

La Direccion Administrativa de la Cadmara de Representantes, podra contratar personas naturales o juridicas con
experiencia en la aplicacién de pruebas de competencias laborales.

£l resultado de las pruebas de conocimientos basicos y esenciales serdn publicadas por dos (2) dfas habiles, en
la pagina web de fa entidad.

Los funcionarios que se consideren afectados con la decisién, podran solicitar dentro de los dos {2) dias
siguientes & la publicacién de fos resuitados, la revisidn de su caso.

9.3 Desempate.

Una vez realizado el andlisis de los requisitos de Ley de los servidores publicos inscritos en cada vacante e
iniciando verificacién, en primer lugar, con los desempefiando el cargo inmediatamente inferior de acuerdo con
la jerarquia de los cargos de la Entidad, y presentada fa prueba establecida para evaluar los conocimientos

6\\$‘
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basicos, aptitudes y habilidades laborales de los funcionarios aspirantes, si llegase a presentarse empate entre
dos o mas servidores, y teniendo en cuenta que ia Ley de carrera administrativa prohibe establecer otras
exigencias a las ya sefialadas para la obtencidn del encargo, se aplicaran los siguientes criterios de desempate,

en su orden:

1. Quien haya obtenido el mayor puntaje numérico, en la evaluacion del Desempefio de sobresaliente en
el Gltimo periodo de evaluacidn del Desempefio Laboral.

2. Quien haya obtenido el mayor nimero de factores adicionales para acceder al nivel sobresaliente.

3. Quien cuente con mayor experiencia profesional relacionada adicional a la exigida en los requisitos
minimos del empleo en los casos de los niveles asesor y profesional, o mayor experiencia laberal
adicional, en los casos de los niveles técnicos y asistenciales.

4. Quien cuente con mayor antigiiedad con derechos de carrera adrministrativa en la entidad.

5. Finalmente, de mantenerse el empate, éste se dirimiré a traves de sorteo, con la presencia de todos
los interesados.

PROVECTO:  ERNESTO ESPINOSA
Asesor Externo - Contratista
Divisidn de Persanal
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