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RESOLUCION No. 1 0 O 8 ‘DE 0 9 ABRo 2@25

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTEBLECE EL PROCEDIMIENTO PARA PROVEER LOS CARGOS DE CARRERA
MEDIANTE EL ENCARGO EN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES Y SE DEROGA
LA RESOLUCION No. 2134 DE 29 DE AGOSTO DE 2019 Y LA RESOLUCION No. 1290 DEL 25 DE JUNIO DE 2021".

EL JEFE DE PERSONAL DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES,

En uso de sus facultades legales, en especial las conferidas por las Leyes, 52 de 1992, la Ley 1318
de 2009, la Ley 909 de 2004 y el articulo 2.2.2.4.13 del Decreto 1083 de 2015,y

CONSIDERANDO:

Que mediante el articulo 382 y los numerales 4 y 4.1 y subsiguientes de la Ley 52 de 1992 se
determina la estructura y organizacién bésica de la Direccion Administrativa de la Camara de
Representantes, dentro de la cual estd contemplado el cargo de Director Administrativo de la
Camara de Representantes, como encargado de liderar y gestionar los asuntos administrativos de
la misma, incluyendo los atinentes a la gestién del talento humano.

Que conforme lo establecido en el inciso 72 de la Ley 1318 de 2009 el Director Administrativo de la
Camara de Representantes, delegé en el Jefe de Personal la funcién de “decidir respecto de todas
las situaciones administrativas de los empleados consagradas en las normas que regulen la materia”
conforme a la Resolucién 1146 del 29 de julio de 2020, en su articulo primero numeral 1.2.10.

Que el derecho preferencial de encargo nace a la vida juridica cuando encontrdndose un empleo en
vacancia temporal o definitiva la Administracién decide proveerlo de manera transitoria, siendo en
consecuencia una potestad de la autonomia de la Administracién la decisién de hacerlo antes que

sa realice el concurso de méritos en el caso de vacante definitiva, o que el titular del empleo regrese
a desempefiarlo, en el evento de vacantes transitorias.

Que el paragrafo del articulo 384 de la Ley 52 de 1992 y el pardgrafo 22 del articulo 32 de la Ley 909
de 2004, indican que en lo que sea compatible, se aplicara el régimen de carrera administrativa de
la Rama Ejecutiva a los empleados de la Rama Legislativa, mientras se expiden las normas que rijan
la carrera administrativa legislativa.

Que una vez la Entidad determina la necesidad de proveer el empleo transitoriamente, se configura
en cabeza de los empleados de carrera administrativa el derecho preferencial a ser encargados,
siempre y cuando cumplan con los requisitos determinados por el articulo 24 de la Ley 909 de 2004,
modificado por la Ley 1960 de 2019, debiendo en consecuencia la Entidad, proceder a verificar en-
su planta y determinar los empleados en los cuales recae la prerrogativa.

Que de conformidad con lo anteriormente expuesto, en atencién a lo previsto en el articulo 24 de
la Ley 909 de 2004, modificado por 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 de la Cdmara de Representantes, si acreditan el cumplimiento de los requisitos para su
ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempeiio, no han sido sancionados
disciplinariamente en el ultimo afio y su ultima evaluacion del desempefio es sobresaliente.”

La Comisién Nacional del Servicio Civil -CNSC- advierte que si bien las entidades tienen la facultad
legal para proveer transitoriamente 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 carrera
administrativa a sus titulares, al tenor de lo sefialado en los articulos 24 y 25 de la Ley 909 de 2004,
modificado por la Ley 1960 de 2019, y el articulo 2.2.5.3.3 del Decreto 1083 de 2015, con el fin de

proveer las vacantes mientras se define la Carrera Administrativa Legislativa de acuerdo a lo -
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTEBLECE EL PROCEDIMIENTO PARA PROVEER LOS CARGOS DE CARRERA
MEDIANTE EL ENCARGO EN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES Y SE DEROGA
LA RESOLUCION No. 2134 DE 29 DE AGOSTO DE 2019 Y LA RESOLUCION No. 1290 DEL 25 DE JUNIO DE 2021”,

establecido en el paragrafo del articulo 384 de la Ley 52 de 1992 y el paragrafo 2 del articulo 32 de
la Ley 909 de 2004.

De conformidad con lo establecido por la CNSC en concepto de la Sala Plena “La figura de encargo
para la provision transitoria de empleos de carrera” del 28 de agosto de 2013 “{...) el encargo fue
adquiriendo un status que trascendié 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 laboral,
esto ultimo, en la medida que el encargo les da oportunidad de probar, adquirir y acreditar nuevas
competencias laborales, de cara a futuras promociones o ascensos”. Asi las cosas, las condiciones
antes mencionadas se materializan cuando el encargo se ejerce en un empleo de condicién
jerarquica superior.

Que si bien es el nominador quien contintia determinando sobre qué servidor debe recaer el
encargo, una vez decide proveer transitoriamente el empleo de carrera administrativa, la aplicacién
y la concesién de la figura, no comporta, una decisidn discrecional del nominador, que puede ser
tomada ajena a los supuestos normativos de la carrera administrativa, esto es, disponiendo el
arbitrio de la concesion de la figura o incluso, prescindiendo de su agotamiento antes del uso del
nombramiento en provisionalidad.

Que a través de la presente resolucion, se busca dar cumplimiento a los dispuesto en el articulo 384
de la Ley 52 de 1992, los articulos 24 y 25 de la Ley 909 de 2004, modificado por la Ley 1960 de 2019,
el articulo 2.2.5.3.3 del Decreto 1083 de 2015 vy el “Criterio unificado 13082019 - Provisién de
empleos publicos mediante encargo y comision para desempefiar empleos de libre nombramiento y
remocion o de periodo”, del 13 agosto de 2019 expedido por la CNSC; garantizando la publicidad del
proceso, su transparencia, eficiencia y eficacia, asi como precaviendo el debido proceso en
desarrollo de [a provisidn transitoria del empleo mediante encargo y nombramiento provisional.

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, el
lefe de Personal de la Cdmara de Representantes,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Establecer el procedimiento para el otorgamiento de encargos en la planta de
personal de la Cdmara de Representantes. ’

ARTICULO SEGUNDO: Las actuaciones administrativas tendientes al otorgamiento de encargos de
la planta de personal de la Cdmara de Representantes, se establece mediante el siguiente

procedimiento:
1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento interno para la provisién de cargos que se encuentren vacantes
mediante la figura de encargo, exclusivamente para los empledos publicos de carrera administrativa

de la Camara de Representantes.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTEBLECE EL PROCEDIMIENTO PARA PROVEER LOS CARGOS DE CARRERA
MEDIANTE EL ENCARGO EN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES Y SE DEROGA
LA RESOLUCION No. 2134 DE 29 DE AGOSTO DE 2019 Y LA RESOLUCION No. 1290 DEL 25 DE JUNIO DE 2021".

2. RESPONSABLE
Jefe de La Divisién de Personal
3. ALCANCE

El presente procedimiento se aplica para todos los funcionarios de planta de la Camara de
Representantes, que se encuentren en carrera administrativa. '

4. MARCO LEGAL

El paragrafo del articulo 384 de la Ley 52 de 1992 y el paragrafo 22 del articulo 32 de la Ley 909 de
2004, indican que en lo que sea compatible, se aplicara el régimen de carrera administrativa de la
Rama Ejecutiva a los empleados de la Rama Legislativa, mientras se expiden las normas que rijan la
carrera administrativa legislativa.

La 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”, sefiala que los empleos de Carrera
Administrativa pueden proveerse de manera transitoria mediante la figura del encargo, con
funcionarios de Carrera Administrativa siempre y cuando cumplan los requisitos y las condiciones
fijados en la misma ley. En el articulo 24 de la mencionada ley, modificada por el articulo 1 de la Ley
1960 de 2019, indica lo siguiente:

ARTICULO 24. ENCARGO. Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos de
carrera administrativa, los empleados de carrera tendrdn derecho a ser encargados en estos
si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su
desemperio, no han sido sancionados disciplinariamente en el dltimo afio y su ultima
evaluacion del desempefio es sobresaliente.

En los articulos 2.2.5.4.7 y 2.2.5.5.41 del Decreto Unico Reglamentario No. 1083 de 2015, se
establece que:

ARTICULO 2.2.5.4.7 Encargo. Los empleados podrdn ser encargados para asumir parcial o
totalmente las funciones de empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido
nombrados, por ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculdndose o no de las
propias de su cargo, en los términos sefialados en el siguiente capitulo.

ARTI’CULO 2.2.5.5.41 Encargo. Los empleados podrdn ser encargados para asumir parcial o
totalmente las funciones de empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido
nombrados, por ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculdndose o no de las
propias de su cargo.

El encargo no interrumpe el tiempo de servicio para efectos de la antigliedad en el empleo
del cual es titular, ni afecta los derechos de carrera del empleado.

A su vez el Criterio Unificado 13082019 de 2019 de la Comisién Nacional del Servicio Civil, “Provisidn
de empleos publicos mediante encargo y comision para desempefiar empleos de libre nombramiento
y remocién o de periodo”, aclaré y complementd lo siguiente:
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTEBLECE EL PROCEDIMIENTO PARA PROVEER LOS CARGOS DE CARRERA
MEDIANTE EL ENCARGO EN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES Y SE DEROGA
LA RESOLUCION No. 2134 DE 29 DE AGOSTO DE 2019 Y LA RESOLUCION No. 1290 DEL 25 DE JUNIO DE 2021”.

“..)
El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 12 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 requisitos alli definidos, como son:

a) Acreditar los requisitos exigidos para el ejercicio del empleo a proveer transitoriamente;

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

c¢) No tener sancion disciplinaria en el dltimo afio;

d) Que su ultima evaluacion del desempefio laboral sea sobresaliente o en su defecto, satisfactoria;
e} El encargo debe recaer en el empleado que se encuentre desempefiando el cargo inmediatamente
inferior al que se pretende proveer en la planta de personal de la entidad.

Partiendo de este orden, la CNSC pasard a definir cada uno de los mencionados presupuestos, asi:

a) Cumplir el perﬁl (Estudios y Experiencia) exigido en el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la entidad para ocupar el empleo vacante.

Para su verificacion, la entidad deberd tener en cuenta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales vigente al momento de la provision transitoria del empleo de carrera
vacante de forma definitiva.

La entidad a través de su Area de Talento Humano, al momento de realizar el estudio de verificacion
sobre el cumplimiento de los requisitos, debe constatar con fundamento en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales cudl de los servidores de carrera reune los estudios y
experiencia requeridos para el desempefio del cargo.

b) Poseer las aptitudes y habilidades para desempefar el emplec a proveer mediante encargo

(..)

Al respecto, la CNSC habia conceptuado lo siguiente, “[...] la unidad de personal de la entidad o quien
haga sus veces en la respectiva entidad, deberd conceptuar sobre este aspecto y pronunciarse
positiva o negativamente sobre el cumplimiento de este requisito, sustentando las razones de su
pronunciamiento. (...)*”

5. NATURALEZA DE LA FIGURA DE ENCARGO

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

Como aspectos generales del encargo se tiene que:
a) El encargo en empleos de carrera administrativa sélo es predicable respecto de empleados

titulares de derechos de carrera administrativa. Dicho derecho en ningun caso se extiende
a empleados puablicos nombrados en provisicnalidad o en empleados de otra naturaleza.

1 Criterio Unificado aprobado en Sesion de Comision de 28 de mayo de 2013
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“pOR MEDIO DE LA CUAL SE ESTEBLECE EL PROCEDIMIENTO PARA PROVEER LOS CARGOS DE CARRERA
- MEDIANTE EL ENCARGO EN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES Y SE DEROGA
LA RESOLUCION No. 2134 DE 29 DE AGOSTO DE 2019 Y LA RESOLUCION No. 1290 DEL 25 DE JUNIO DE 2021".

b) El encargo en empleos de carrera administrativa vacantes de manera definitiva serd
procedente cuando agotado el orden de provision establecido en el articulo 2.2.5.3.2 del
Decreto 1083 de 2015, no sea posible proveerlos siguiendo el orden establecido en dicho
articulo.

c) En materia de provisién transitoria sera preferente el agotamiento de la figura del encargo.

d) El encargo constituye un derecho preferencial para aquellos empleados de carrera
administrativa que cumplan a cabalidad con los requisitos contemplados en el articulo 24
de la Ley 909 de 2004, modificado por la Ley 1960 de 2019.

e) Sélo cuando se haya descartado la posibilidad de proveer transitoriamente un empleo a
través de la figura de encargo, serd posible acudir al nombramiento en provisionalidad.

f) Elencargo de empleados publicos con derechos de carrera administrativa en cargos de libre
nombramiento y remocién no es un derecho preferencial, sino una facultad potestativa del
nominador.

g) El procedimiento establecido para encargos en la Camara de Representantes 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 del mismo.

h) La definicion de los perfiles o roles se efectuara de acuerdo a las Resoluciones No. MD 0317
de 1996 MD 1095 de 2010, DARC 2357 de 2024, asi como las leyes 1434 de 06 de enero de
2011, 1448 de 10 de junio de 2011 y 1833 de 04 de mayo de 2017, y los cargos gue con
posterioridad se creen en la planta de personal.

i) Laverificacién del cumplimiento de requisitos se hara teniendo en cuenta la documentacion
que obra en la historia laboral de cada servidor publico y/o bases de datos.

6. ASPECTOS A TENER ENCUENTA

a) No se puede inscribir en una vacante que implique desmejoramiento laboral.

b) Solamente sera tenida en cuenta en el proceso de seleccién, la inscripcion en la vacante en fa que
cumpla con los requisitos minimos establecidos de estudio y experiencia, de acuerdo con la

verificacion realizada por la Divisién de Personal.

¢) Se podra inscribir en vacante superiores al grado inmediatamente superior del que actualmente
desempefia.

d) En caso de ser beneficiario de un encargo, debera asumir totalmente las funciones del
empleo en el cual sera encargado, por lo tanto, debera desplazarse a la dependencia o
rea interna de trabajo donde se encuentra la vacante.

Para ello antes de tomar posesién del empleo a ocupar mediante la figura del encargo, deberd hacer
entrega del cargo del cual es titular, al jefe inmediato.
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTEBLECE EL PROCEDIMIENTO PARA PROVEER LOS CARGOS DE CARRERA
MEDIANTE EL ENCARGO EN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES Y SE DEROGA
LA RESOLUCION No. 2134 DE 29 DE AGOSTO DE 2019 Y LA RESOLUCION No. 1290 DEL 25 DE JUNIO DE 2021”.

e) Durante el tiempo que dure el encargo, solo por necesidades del servicio podra ser
comisionado para ejercer las funciones propias del empleo en un lugar diferente al que
esté ubicado el cargo.

7. REQUISITOS PARA ACCEDER AL ENCARGO

Conforme a lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1 de la
Ley 1960 de 2019, mientras se define la carrera administrativa legislativa de acuerdo a lo dispuesto
en el pardgrafo del articulo 384 de la Ley 52 de 1992, tendrd derecho a encargo el empleado de
carrera administrativa:

7.1. QUE ACREDITE LOS REQUISITOS EXIGIDOS PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO A PROVEER
TRANSITORIAMENTE

Los requisitos del(os) cargos(os) a proveer estan establecidos en las Resoluciones No. MD 0317 de
1996 MD 1095 de 2010, DARC 2357 de 2024, asi como las leyes 1434 de 06 de enero de 2011, 1448
de 10 de junio de 2011 y 1833 de 04 de mayo de 2017, y los cargos que con posterioridad se creen
en la planta de personal.

7.2. QUE POSEA APTITUDES Y HABILIDADES PARA DESEMPENAR EL EMPLEO A ENCARGAR

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 24 de la 909 de 2004, modificado por el articulo 1°de la
ley 1960 de 2019y con o previsto por la CNSC en el Criterio Unificado, este requisito permite evaluar
de forma objetiva y soportada en evidencias las aptitudes y habilidades de los(as) servidores(as) que
integran la planta de personal, con el fin de determinar quiénes reinen las condiciones para
desempefiar el empleo que sera provisto.

7.3. QUE NO ESTE SANCIONADO DISCIPLINARIAMENTE NI FISCALMENTE.

La Division de Personal llevard a cabo la verificacion de las sanciones disciplinarias y fiscales de los
funcionarios de carrera administrativa, a través de la solicitud que para el efecto realice a la Oficina
de Control Disciplinario Interno y ante la pagina de la Contraloria General de Republica.

7.4. QUE LA ULTIMA EVALUACION DEL DESEMPENO SEA SOBRESALIENTE

Se realizara la verificacién de Ia calificaciéon ordinaria y definitiva del desempefio laboral del afio
inmediatamente anterior del empleo del cual es titular el servidor de carrera administrativa o del
que se encuentre desempefiando en encargo.

Se entiende por la calificacion ordinaria y definitiva en firme, aquella obtenida en el afio
inmediatamente anterior en el empleo sobre el que se ostente derechos de carrera administrativa
o en un empleo de carrera administrativa que desempefie en encargo, como quiera que la Ley 909
de 2004 no restringe que dicho requisito deba acreditarse exclusivamente en el empleo sobre el
que se tiene titularidad. '

El inciso segundo del articulo 12 de la Ley 1960 de 2019 prevé que si al momento de realizar el
proceso de provisién transitoria de empleos de carrera administrativa, la entidad no cuenta con
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“POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTEBLECE EL PROCEDIMIENTO PARA PROVEER LOS CARGOS DE CARRERA
MEDIANTE EL ENCARGO EN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CAMARA DE REPRESENTANTES Y SE DEROGA
LA RESOLUCION No. 2134 DE 29 DE AGOSTO DE 2019 Y LA RESOLUCION No. 1290 DEL 25 DE JUNIO DE 2021".

servidores titulares de derechos de carrera administrativa que, cumpliendo con los demads requisitos
para el encargo, hayan obtenido una calificacién “sobresaliente” en su ultima evaluacién de
desempefio laboral, el encargo debe recaer en aquel (servidor con derechos de ‘carrera
administrativa) que, cumpliendo con tales requisitos, tenga una calificacién “satisfactoria”, en
consonancia con el sistema de evaluacién del desempefio laboral definido por la CNSC.

Las calificaciones seran las obtenidas conforme lo dispone el Acuerdo 20181000006176 del 10 de
octubre de 2018 de la CNSC, “por la cual se adopta el Sistema Tipo de Evaluacién del Desempefio
Laboral de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba”, el cual indica
los porcentajes asignados a la calificacion del desempefio, asi:

NIVEL PORCENTAJE
Sobresaliente Mayor o igual al 90%
Satisfactorio Mayor al 65% y menor al 90%
No satisfactorio Menor o igual al 65%

En caso que no haya funcionarios de carrera con evaluacién sobresaliente, el articulo 24 de la Ley
909 de 2004 establecio:

{..)

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo
deberd recaer en quienes tengan las mds altas calificaciones descendiendo del nivel
sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion que estén
aplicando las entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo deberd reunir las
condiciones y requisitos previstos en la ley.

7.5. QUE SE ENCUENTRE DESEMPENANDO EL EMPLEO INMEDIATAMENTE INFERIOR AL QUE SE
PRETENDE PROVEER TRANSITORIAMENTE

Con el fin de garantizar el reconocimiento del derecho preferencial de encargo, la Division de
Personal debera revisar e identificar frente a la totalidad de la planta de empleos de la Cdmara de
Representantes, sin distincién por dependencia, el servidor de carrera administrativa que
desempefia el empleo inmediatamente inferior al que sera provisto transitoriamente y que acredite
los requisitos definidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la
ley 1960 de 2019.

Al respecto, se precisa que es posible que un servidor publico pueda ser encargado en un empleo,
pese a estar gozando actualmente de otro encargo, pero para ello, y en cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 modificado por el articulo 1° de la ley 1960 de
2019, se ha de 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 estd ocupando en ese momento el encargo.

No se consideraran en el analisis de provisién de cada empleo, aquellos(as) servidores(as) que se
encuentran encargados en un empleo de igual categoria (nivel y grado salarial). Ellos de acuerdo

con el concepto emitido por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, a través del ﬁ
cual aclaré:
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En el momento de realizar el encargo la entidad debe verificar el cumplimiento de requisitos,
pero adicionalmente que el titular del empleo este ocupando su cargo, pues la razén del
encargo es servir de motivacion para los servidores de carrera de tal suerte que si ya un
servidor tiene un encargo en el mismo nivel, grado y cédigo, del cargo que quedé vacante,
la primera opcion de la entidad deberd ser verificar si existe otro empleado que también
cumpla los requisitos, por lo tanto, se considera que no es posible encargar a un servidor en
un empleo publico del mismo grado al que ya desempeiia dado que la normatividad es
reiterativa en que el encargo debe recaer en el empleado que esté desempefiando el empleo
inmediatamente inferior, no considera que el empleado este desempefiando un empleo
paralelo al empleo a proveer.

8. PROCEDIMIENTO INTERNO DE ENCARGO
8.1. Apertura del proceso de encargo — Identificacion del empleo a proveer

Una vez determinada la necesidad de provisidn transitoria del empleo de carrera administrativa, el
Jefe de la Divisién de Personal a través de correo masivo comunicard la invitacién a los empleados
de carrera administrativa de la CAmara de Representantes del cargo inmediatamente inferior al que
se pretende proveer por el término de dos (2) dias habiles,

En tal orden, para el otorgamiento del derecho de encargo se debe verificar inicialmente el empleo
inmediatamente inferior, con el fin de establecer si existe un titular de carrera administrativa que
acredite todas las condiciones y requisitos definidos por la norma. Solo en caso de que no haya
servidor publico con derechos de carrera administrativa titular del cargo inmediatamente inferior o
habiendo algun servidor publico que no acredite las condiciones y requisitos exigidos para que se le
conceda el derecho al encargo, la Division de Personal, continuard con la verificacidn respecto de
los titulares del cargo inmediatamente inferior, de acuerdo con la escala jerdrquica de los cargos
que conforman la planta de la Entidad y asf sucesivamente.

La identificacion del empleo a proveer debera especificar lo siguiente:

Denominacidn Grado Tipo de vacante | No. de cargos a Dependenciaala
del cargo (definitiva o proveer que pertenece
temporal)

8.2. Verificacién del cumplimiento de ios requisitos minimos

La Divisién de Personal procedera a verificar los requisitos establecidos en el articulo 24 de la Ley
909 de 2004, modificada por el articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, mientras se define la carrera
administrativa legislativa de acuerdo a lo dispuesto en el paragrafo del articulo 384 de la Ley 52 de
1992, para el (los) empleado(s) que se encuentren en el empleo inmediatamente inferior, con el fin
de determinar si cumplen o no las condiciones para ser encargados.

La fecha que se tendrad en cuenta para realizar el andlisis sera la que se indique en la primera
publicacién del proceso de encargos. Es importante que todos los funcionarios de la Entidad
mantengan actualizada la informacién de su historia laboral en el Sistema de Informacién y Gestién
del Empleo Publico -SIGEP-, recordando que es una obligacién de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 2.2.17.10 del Decreto 1083 de 2015. 7
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El Jefe de la Divisién de Personal fijara en la invitacion el término que requiere para realizar el
estudio de verificacién de documentos, dependiendo del nimero de hojas de vida a revisar. Vencido
el anterior término, se comunicaréa a través de correo masivo los resultados que arroje el estudio de
verificacién.

El funcionario que se considere afectado con los resultados del estudio de verificacion, dispondrd
del término de un (1) dia habil para presentar reclamacion u observacién al respecto.

Vencido el anterior término el listado de habilitados sera comunicado a través de correo masivo y
asi mismo se indicara el lugar y Ia fecha para la publicacion de la prueba de aptitudes 'y habilidades.

8.3. Prueba de aptitudes y habilidades
La metodologia para identificar aptitudes y habilidades de un candidato para desempeniar el empleo
que se va a proveer mediante encargo se realizard a través de:

PRUEBA
1.PSICOMETRICA
2. DE CONOCIMIENTO

Se realizardn las pruebas psicométricas y de conocimiento para los cargos a proveer que
correspondan a los grados 2° a 12°, que no sean de eleccién, ni de libre nombramiento y remocién.
Lo anterior teniendo en cuenta las Resoluciones No. MD 0317 de 1996 MD 1095 de 2010, DARC
2357 de 2024, asi como las leyes 1434 de 06 de enero de 2011, 1448 de 10 de junio de 2011y 1833
de 04 de mayo de 2017. ‘

La realizacién de las pruebas psicométricas y de conocimiento, estaran a cargo del Jefe de la Divisién
de Personal, o funcionario delegado por este, o a través de la contratacién de un tercero; persona
natural o juridica con experiencia en la realizacién de estas pruebas quien deberd elaborar el
cuestionario correspondiente y aplicard la prueba.

Los resultados de las pruebas anteriores se comunicaran a través de correo electronico masivo, en
caso de inconformidad de los resultados de las pruebas, los funcionarios participantes podran
solicitar la revisién dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la comunicacion.

8.3.1. Calificacion determinada para las pruebas

Las calificaciones de la prueba de conocimiento se obtendran de acuerdo con los resultados
obtenidos de la siguiente manera:
No. Total de preguntas acertadas

Calificacion = X100
AHNeacion = N6 Total de preguntas cuestionario

En cuento a la prueba psicométrica la calificacion serd de la siguiente manera: APROBADO 6 NO
APROBADO
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Tendra derecho al encargo el servidor publico que cumpla con los requisitos del proceso, tenga una
calificacién de aprobado en la prueba psicométrica y la mayor calificacién en la prueba de
conocimiento.

9. CRITERIOS DE DESEMPATE

Ante la pluralidad de servidores publicos con derechos de carrera administrativa que cumplan la
totalidad de los requisitos exigidos por el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo
1°de la Ley 1960 de 2019, mientras se define la carrera administrativa legislativa de acuerdo a lo
dispuesto en el paragrafo del articulo 384 de la Ley 52 de 1992, y que posean una ponderacién final
con idéntico puntaje en el resultado definitivo de las pruebas de aptitudes y habilidades realizadas,
a efecto de dirimir el empate con fundamento en el criterio unificado de la CNSC en el tema, se
aplicaran los siguientes criterios hasta que se produzca el desempate, asi:

9.1 Evaluacién de desempefio: Tendra derecho el servidor publico que tenga mayor puntaje en la
Evaluaciéon Desempefio Laboral Anual u Ordinaria del periodo inmediatamente anterior.

9.2. Antigiiedad del servidor publico en la Cimara de Representantes: Si continuare el empate se
tendra en cuenta para dirimirlo la fecha de vinculacién en la planta de personal de la Cimara de
Representantes, sin que medie presentacion de renuncia, o en caso de haberlo hecho no hayan
transcurrido mds de quince (15} dias habiles de interrupcién en la vinculacién en la entidad.

9.3 Educacién formal adicional al requisito minimo del empleo: La educacion formal es entendida
como los conocimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o privadas, debidamente
reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacion bésica primaria, basica
secundaria, media vocacional o superior, en programas de pregrado en las modalidades de
formacién técnica profesional, tecnoldgica y profesional y en programas de posgrado en las
modalidades de especializacién, maestria, doctorado y postdoctorado.

Si dos o mas funcionarios con derechos de carrera administrativa se encuentran empatados, luego
de la verificacién de requisitos realizada por la Divisidn de Personal, se les asignara un puntaje por
la Educacién Formal adicional relacionada al requisito exigido para el cargo (requisito o alternativa
con el que aplica al encargo), de acuerdo con el nivel jerdrquico del cargo objeto de provisién:

Nivel Asistencial:

Titulo adicional al requisito exigido Puntaje
Técnico 15 puntos
Especializacion Técnica 20 puntos
Tecndlogo 25 puntos
Especializacion Tecnoldgica 30 puntos
Profesional 35 puntos
Especializacion 40 puntos
Maestria 45 puntos
Doctorado 50 puntos

Nivel Técnico:
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Titulo adicional al requisito exigido Puntaje
Especializacién Técnica ) 20 puntos
Tecndlogo : | 25 puntos
Especializacién Tecnologica 30 puntos
Profesional 35 puntos
Especializacion 40 puntos
Maestria 45 puntos
Doctorado 50 puntos

Nivel Profesional:

Titulo adicional al requisito exigido Puntaje
Profesional 35 puntos
Especializacion 40 puntos
Maestria 45 puntos
Doctorado 50 puntos

En caso de la educacién formal adicional al requisito el puntaje serd acumulativo con tope méximo
de 170 puntos.

Tendra derecho al encargo el empleado publico con derechos de carrera administrativa que obtenga
el mayor puntaje. Para el anlisis de este criterio, se tendra en cuenta la informacién registrada en
el aplicativo SIGEP.

9.4 Experiencia profesional relacionada adicional a la requerida por el empleo objeto de encargo:
De persistir el empate se puntuard la experiencia segun corresponda adicional a la experiencia
solicitada que haya sido registrada en el SIGEP, conforme a la siguiente tabla:

Tiempo Puntaje

Uno (1) a dos (2) afos 5 puntos

Tres (3) a cuatro (4) afios 10 puntos
Cinco (5) a seis (6) afos 15 puntos
Siete (7) a ocho (8) afios 20 puntos
Nueve (9) a diez (10) afios 25 puntos
Diez (10) a quine (15) 30 puntos
Dieciséis (16) a veinte (20) afios 35 puntos
Veintiin afios o mas 40 puntos

Las certificaciones que reposen en la historia laboral del empleado publico deben contener los
requisitos previstos en el Decreto 1083 de 2015 y demds normas compiladas en el mismo.

9.5 Pertenecer a la misma dependencia en la que se encuentra el empleo objeto de provisién: Si

persiste el empate, se designara al funcionario con derechos de carrera cuyo empleo que se
encuentra desempefiando, ya sea en titularidad o en encargo, pertenezca a la misma dependencia .
en la que se encuentra el empleo objeto de provisién.
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9.6 Sorteo: De no ser posible lograr el desempate con la aplicacién de los criterios arriba
mencionados se otorgard el derecho al encargo mediante sorteo que sera definido en sesion de la
Comisién de Personal de la Entidad.

10. CONFORMACION DE LOS RESULTADOS DEL PROCESO Y PRESENTACION DE OBSERVACIONES.

Realizado el proceso y determinado a quien le asiste el derecho preferencial al encargo, se
publicarén los resuitados a través de correo electrénico masivo. En caso que un servidor de carrera
administrativa se considere afectado con el resultado, podrd remitir sus observaciones al correo
electrénico personal@camara.gov.co dentro de los dos (2) dias habiles posteriores a la publicacién
de los mismos.

Las observaciones seran objeto de analisis por parte del jefe de Personal. Una vez resueltas se
publicaran. En el evento de no existir observaciones dentro del término sefialado se continuara con
el proceso.

11, ACTO ADMINISTRATIVO DE ENCARGO O NOMBRAMIENTO PROVISIONAL

El nominador en uso de sus facultades adelantara las acciones tendientes a concretar la provision
transitoria por encargo o nombramiento en provisionalidad, teniendo en cuenta que este Ultimo
solo sera procedente si el estudio determina que no existe un empleado publico con derechos de
carrera que cumpla con los requisitos y condiciones sefialadas en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004
y en la presente resolucion, o porque a la convocatoria no se inscribié ningtn funcionario.

El acto administrativo de encargo o nombramiento provisional se publicard por 2 dias habiles.
Contra el acto administrativo de encargo o nombramiento provisional, podra interponerse dentro
de los diez (10) dias habiles siguientes a su publicacién reclamacidn escrita en primera instancia ante
el jefe de Personal y en segunda instancia ante el Director Administrativo de la Camara de
Representantes o a quien este delegue. Esta reclamacion se tramitara en el efecto suspensivo y sélo
se surtird el encargo, una vez sea resuelta la reclamacién con caracter definitivo.

El proceso de encargo culminara satisfactoriamente con el acto de posesidn en los términos de los
articulos 2.2.5.1.7 y 2.2.5.1.8 del Decreto 1083 de 2015.

Todos los estudios de verificacién realizados para la provisién de las vacantes definitivas o
temporales, asi como la totalidad de soportes de requisitos que se recopilan a lo largo del proceso,
seran administrados y conservados por la Divisidon de Personal.

12. TERMINACION DEL ENCARGO

El nominador o su delegado, a través de resolucidn motivada, podra dar por terminado el encargo
con sujecidn a las normas que rigen la materia, entre otras, por las siguientes razones:

a) Por renuncia al encargo

b} Por obtencién de evaluacion del desempefio no satisfactoria

c) Por decision del nominador debidamente motivada conforme al articulo 2.2.5.3.4 del
Decreto 1083 de 2015 )2

d) Por pérdida de los derechos de carrera administrativa

e) Cuando se acepte designacién para.el ejercicio de otro empleo
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f) Porlaimposicién de sancién disciplinaria consistente en suspensién o destitucion

g) Por determinarse procedente la provision definitiva del empleo, conforme a los dispuesto
en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015

h} Por las demas causales previstas en la normatividad vigente.
13. EVALUACION DE DESEMPENO DURANTE EL TIEMPO DEL ENCARGO

Los funcionarios que resulten encargados seran evaluados de acuerdo con las disposiciones legales.
Esta evaluacion se tendrd en cuenta para efectos de participacion en el Plan de Incentivos
correspondiente y para decidir sobre la permanencia del funcionario en el encargo.

ARTICULO TERCERO: Derogar la Resolucion No. 2134 de 29 de agosto de 2019 y la Resolucion 1290
del 25 de junio de 2021, asi como cualquier otro acto administrativo que resulte contrario a la
presente resolucion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 09 dias del mes de abril del 2025.

W28

DIEGO ENRIQUE RAMIREZ SANGUINO

Jefe Division de Personal

Proyectd: Maria José Ruiz/CPS 0061-24\\)?3

Revisd: Hugo Duarte/CPS 0106-24%’(:
Q

" JUAN ENRIQUE AARON RIVERO

-

Firma enfe delo actuadgr/ Jefe Divisién Juridica
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