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1. OBJETO

Establecer orientaciones para la provisién de vacancias temporales o definitivas de empleos de carrera de la planta de
empleos del Ministerio de Comercio Industria y Turismo, mediante el encargo de servidores publicos de carrera
administrativa o nombramiento provisional, segin aplique. de acuerdo con las disposiciones contenidas en la Ley 909 de
2004, modificada parcialmente por la Ley 1960 de 2019, asi como los lineamientos del Criterio Unificado "Provision de
empleos publicos mediante encargo y comision para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocién o de
periodo" del 13 de agosto de 2019 de la Comisién Nacional del Servicio Civil - CNSC y las demés normas reguladoras.

2. ALCANCE

Esta guia aplica para los empleos de carrera administrativa, y a los servidores que cumplan con los requisitos para ser
encargados o particulares para ser nombrados en provisionalidad, en vacantes temporales o definitivas, establecidos en
la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015. Inicia con la identificacién de las vacantes a proveer y termina con la
terminacién de encargos.

3. DEFINICIONES

3.1. CARRERA ADMINISTRATIVA

3.2. CNSC

3.3. ENCARGO
3.4. VACANTE DEFINITIVA

3.5. VACANTE TEMPORAL

4. CONDICIONES GENERALES

A través de la Ley 909 de 2004 se establecieron las normas que regulan la carrera administrativa, el ciclo de vida del
servidor publico (ingreso, desarrollo y retiro), y la gerencia publica, igualmente dicha norma previdé disposiciones
relacionadas con capacitacion, evaluacion del desempeio, causales de retiro del servicio, reformas a las plantas de
personal, entre otros.

Por su parte, el articulo 2.2.5.3.2. del Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del Decreto Nacional
498 de 2020, previo el orden de provision definitiva de los empleos de carrera, correspondiendo el cuarto lugar, a los
elegibles que ocupen lugares de mérito en las listas que para el efecto conforme la Comision Nacional del Servicio Civil -
CNSC, previa realizacion de los concursos de méritos que se realicen de manera publica y abierta.

Al respecto la CNSC emitié el Criterio Unificado - Provision de Empleos Publicos Mediante Encargo y Comisién Para
Desempefiar Empleos de Libre Nombramiento y Remocidn o de Periodo del 13 de agosto de 2019, mediante el cual unifica
los lineamientos para dicha situacion administrativa.

Asi pues y como forma transitoria de provisién de empleos, mientras se da lugar a la provision definitiva atendiendo las
causales establecidas en la norma, resulta procedente la provision mediante encargo de servidores con derechos de
carrera administrativa, y a falta de estos, la vinculacién mediante nombramientos de caracter provisional. Esta forma de
provision de empleos se realiza hasta tanto sea posesionada la persona que gand el concurso de méritos o hasta tanto
dure la situacion administrativa del titular en caso que el empleo objeto de provision se encuentre en vacancia
temporal.

La provision de empleos esta regida por la siguiente normatividad:
a. Constitucion Politica de Colombia. Articulo 125: "Los empleos en los 6rganos y entidades del Estado son de carrera.
Se exceptuan los de eleccion popular, los de libre nombramiento y remocion, los de trabajadores oficiales y los demas

que determine la ley.

Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no haya sido determinado por la constitucién o la ley, seran nombrados
por concurso publico.

El ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los mismos. Se haran previo cumplimiento de los requisitos y
condiciones que fije la ley para determinar los méritos y calidades de los aspirantes.)".

Ley 190 de 1995 "Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la administracién publica y se
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fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa".

Articulo 5°: "En caso de haberse producido un nombramiento o posesién en un cargo o empleo publico o celebrado un
contrato de prestacion de servicios con la administracion sin el cumplimiento de los requisitos para el ejercicio del cargo
o la celebracion del contrato, se procederd a solicitar su revocacién o terminacion, segun el caso, inmediatamente se
advierta la infraccion (.)".

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".

Decreto Ley 760 de 2005 "Por el cual se establece el procedimiento que debe surtirse ante y por la Comisiéon Nacional
del Servicio Civil para el cumplimiento de sus funciones".

Decreto 2842 de 2010 "Por el cual se dictan disposiciones relacionadas con la operacion del Sistema de Informacion y

Gestion del Empleo Publico (SIGEP) y se deroga el Decreto 1145 de 2004". "Articulo 11°. "(.)Sera responsabilidad de
cada servidor publico o contratista registrar y actualizar la informacion de la hoja de vida y declaracion de bienes y
rentas, segun corresponda. La informacion registrada y su actualizacién debe ser verificada por el jefe de recursos
humanos o de contratos o quien haga sus veces. Cuando el Departamento Administrativo de la Funcidon Publica migre
del Sistema Unico de Informacién de Personal (SUIP), las hojas de vida registradas, los servidores publicos y
contratistas deberan actualizar la informacion, en los términos y condiciones que establezca el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica (.)"

Decreto Nacional 1083 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcidn
Publica".

Decreto Nacional 648 de 2017 "Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del
Sector de la Funcién Publica".

Decreto Nacional 815 de 2018 "Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos".

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".

Circular No. 0117 del 29 de julio de 2019 emitida por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y la Comisidon
Nacional del Servicio Civil. "Por la cual 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 seleccion, informe de las
vacantes definitivas y encargos".

Criterio Unificado del 13 de agosto de 2019 de la Comisién Nacional del Servicio Civil. "Provision de empleos publicos
mediante encargo y comision para desempefiar.empleos de libre nombramiento y remocién o de periodo".

Decreto Nacional 498 de 2020 "Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica".

Acuerdo 370 de 2020 Comision=Nacional del Servicio Civil "Por el cual se reglamenta la atenciéon del Derecho de
Peticion, las Quejas y las Reclamaciones de competencia de la CNSC".

LINEAMIENTOS GENERALES DEL ENCARGO.

De conformidad con lo sefialado en el Decreto 1083 de 2015, el encargo se define como el derecho que tienen los
servidores publicos de 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 funciones propias de su
cargo, esta situacién administrativa se predica entonces del ejercicio de empleos de nivel y/o grado superior al empleo
del cual el servidor publico es titular.

De esta manera, no es procedente, efectuar encargos para el desempefio de empleos del mismo nivel y grado salarial
del cual se ostenta los derechos de carrera.

En el caso en que se dé un encargo en un nivel jerarquico superior, aun cuando la asignacion salarial sea menor, el
encargo es procedente. Sobre el particular el Departamento Administrativo de la Funcién Publica mediante concepto No.
20216000265611 del 26 de julio de 2021, con relaciéon a la diferencia salarial en situacion de encargo que implique
cambio de nivel jerarquico del servidor publico ha sefialado: "Asi entonces, y en criterio de esta Direccion Juridica, no se
presenta una desmejora en la situacion laboral del empleado del nivel técnico que pretende ocupar mediante la situacion
administrativa de encargo un empleo del nivel profesional, el cual presenta como asignacion salarial una suma menor al
empleo en el cual se encuentra nombrado, toda vez que el empleado encargado, de manera libre y expresa
acepta y se posesiona del mismo, a sabiendas de la remuneracién que percibe al momento de posesionarse
en el empleo."” (Resaltado propio)

De conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960
de 2019 y en el Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017 y adicionado por el Decreto 815 de 2018,
los siguientes son los lineamientos generales que aplican al procedimiento de encargos:

a) El encargo en empleos de carrera solo se predica respecto de servidores publicos titulares de derechos de carrera.
En ningln caso se extiende a servidores en provisionalidad o empleados de otra naturaleza.

b) El encargo en empleos de carrera administrativa en vacantes definitivas sera procedente previo agotamiento del

orden de provision establecido en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015, modificado por los Decretos 648 de
2017 y 498 de 2020.
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c) Solo cuando no sea posible proveer transitoriamente un empleo a través de la figura de encargo, sera posible acudir
al nombramiento en provisionalidad.

Por lo anterior, una vez realizado el estudio de requisitos en todos los niveles jerarquicos inferiores del empleo vacante,
sin que se haya encontrado el perfil, el mismo sera provisto a través del nombramiento en provisionalidad.

5. DESARROLLO

ORIENTACIONES PARA LA PROVISION DE EMPLEOS

Una vez generada la vacante definitiva o la vacante temporal y en caso de determinar su provisiéon para suplir las
necesidades del servicio, el Grupo de Talento Humano, procedera a adelantar los pasos dispuestos en la presente guia:

5.1. IDENTIFICACION DE LAS VACANTES A PROVEER

Se identificard en la planta de personal la necesidad de provision de vacantes definitivas o temporales a través de la
figura del encargo como provision transitoria, el cual constituye un derecho preferencial para aquellos servidores de
carrera que cumplan a cabalidad con los requisitos exigidos en las normas de carrera.

Nota: En caso de que existan vacantes definitivas a proveer en forma transitoria, se adelantard el procedimiento
ordenado en el paragrafo 2 del articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019,
informando a la Comision Nacional del Servicio Civil, para identificar las listas de elegibles vigentes, y adelantando las
publicaciones de rigor en la pagina web de la entidad.

5.2. ESTUDIO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

Con el fin de garantizar el reconocimiento del derecho preferencial de encargo, el Grupo de Talento Humano revisara e
identificara frente a la totalidad de la planta de empleos de la Entidad, sin distincién por dependencia o ubicacién
geografica el o los servidores publicos que acrediten los requisitos establecidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004,
modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, que establece:

"Articulo 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos de carrera administrativa, los
empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen
las aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido saneionados disciplinariamente en el ultimo afio y su Ultima
evaluacion del desempeio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera.con evaluacién sobresaliente, el encargo debera recaer en quienes
tengan las mas 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 debera reunir las
condiciones y requisitos previstos en la ley.

El encargo debera recaer en un empleado-que se encuentre desempefando el cargo inmediatamente inferior de la planta
de personal de la entidad. (.)".

Adicionalmente, se tendran en cuenta los lineamientos emitidos por la Comision Nacional del Servicio Civil en el Criterio
Unificado del 13 de agosto de 2019 denominado "Provisidn de empleos publicos mediante encargo y comisién para
desempefiar empleos de libre nombramiento y remociéon o de periodo". y/o aquellos documentos expedidos por entidad
competente que lo modifiquen, adicionen o complementen.

De acuerdo con lo expuesto, el MINCIT revisara los siguientes aspectos

5.2.1 Cumplimiento de los requisitos para el desempeiio del empleo

Se verificarda que el servidor de carrera administrativa cumpla con los requisitos de formacién académica y de
experiencia exigidos en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo objeto de provision
transitoria.

Esta verificacion se realizard con base en la informacién de la hoja de vida que reposa en el Sistema de Informacién y
Gestion de Empleo Publico (SIGEP), con corte a la fecha determinada en la publicacion de la oferta de empleos objeto
de provisién mediante encargo.

Lo anterior de conformidad con la Ley 190 de 1995 que en el articulo 3° indica "La Hoja de Vida de los servidores
publicos o de los contratistas de la administracidén, contendra las modificaciones sucesivas que se produzcan a lo largo
de toda la vida laboral o vinculacién contractual, en los términos en que lo establezca el reglamento." Teniendo en
cuenta lo expuesto y conforme a lo indicado en el Decreto 2842 de 2010, cada servidor publico de la Entidad debe
mantener actualizada la informacion de su hoja de vida en el SIGEP.

5.2.2 Desempeiiar el empleo inmediatamente inferior

Se realizard la revisidon e identificacion de los servidores de carrera que desempefien en titularidad los empleos
inmediatamente inferiores a aquel que sera provisto transitoriamente y que acrediten los requisitos establecidos
normativamente. En el andlisis se incluirdan empleos en orden sucesivo y descendente cuando corresponda, en la medida
que no existan servidores con derecho preferencial, o que existiendo no acepten el encargo.

Para tal efecto, el Grupo de Talento Humano tomard en consideracion el cargo base en el cual se encuentra inscrito en
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carrera el (la) empleado(a) y atendera lo dispuesto por la Comisién Nacional del Servicio Civil en Criterio Unificado del 13
de agosto de 2019, a saber:

"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 que acredite todas las condiciones y requisitos definidos
por la norma. Asi y en ausencia de servidor con calificaciéon 'Sobresaliente' en su Ultima evaluacion del desempefio
laboral, el encargo recaera en el servidor que en el mismo nivel jerarquico cumpla con los demds requisitos y cuente
con calificacién 'Satisfactoria', procedimiento que debera realizarse sucesivamente descendiendo en la planta de
personal de la entidad.

De no existir servidor de carrera que reuna los requisitos, se podran tener en cuenta los servidores que acaban de
superar el periodo de prueba que, cumpliendo con los demés requisitos para el encargo, hayan obtenido una calificacién
'Sobresaliente' en la evaluacion de dicho periodo de prueba o, en su defecto, una calificacién 'Satisfactoria'.

Al respecto, se precisa que es posible que un funcionario 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,
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
esta ocupando en ese momento en encargo" (el destacado no es del texto original).

5.2.3 Obtener calificacion sobresaliente en la Gltima evaluacion del desempeiio

Se realizara la verificacion de la calificacion ordinaria y definitiva del desempefio laboral - EDL del afio inmediatamente
anterior del empleo del cual es titular el servidor de carrera o del que se encuentre desempefiando en encargo.

Segun lo dispone la CNSC en el Criterio Unificado, "para el servidor con derechos de carrera que durante el periodo
anual desempefio varios empleos en la entidad, la calificacion definitiva corresponderd a la sumatoria de las
evaluaciones parciales que se hayan producido durante el periodo anual, ya sea en el empleo del cual es titular o aquel
que desempeiie en encargo".

Las evaluaciones en periodo de prueba seran tenidas en cuenta una vez se constate que no existen servidores(as) de
carrera administrativa con calificacion ordinaria y definitiva del desempefio laboral - EDL del afio inmediatamente
anterior, conforme se indicé en el numeral 5.2.2.

5.2.4 No haber sido sancionado disciplinariamente en el Gltimo afo

El Grupo de Talento Humano llevara a cabo la verificacion.delas sanciones disciplinarias de los(as) servidores(as) de
carrera administrativa, a través de la solicitud que para el.efecto realice al Grupo de Juzgamiento Disciplinario.

No podran participar los(as) servidores(as) que hayan'sido sancionados(as) disciplinariamente en el afio inmediatamente
anterior al que se lleve a cabo el proceso de encargos, siempre y cuando la sancién disciplinaria se encuentre en firme.

5.2.5 Poseer aptitudes y habilidades para desempeiiar el empleo a proveer

De acuerdo con lo 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 relinen las condiciones para desempefiar el empleo que sera provisto.

Asi pues, la CNSC establecid las siguientes definiciones:

Aptitud o capacidad: Atributos permanentes del individuo que influencian su desempefio frente a diferentes labores o
actividades.

Habilidad: Destrezas desarrolladas o aprendidas que facilitan el aprendizaje o la adquisicion mas rapida de un nuevo
conocimiento.

De igual forma, la Entidad mencionada definié las siguientes recomendaciones técnicas para verificar el cumplimiento de
este requisito:

"Se deberan recolectar evidencias de las aptitudes y habilidades de estos servidores, preferiblemente aquellas que sean
mas predictivas. Algunos de los métodos que pueden usarse para recolectar estas evidencias son: a) pruebas
psicométricas; y b) nivel de desarrollo obtenido en los compromisos comportamentales de la Evaluacién de Desempefio
Laboral, siempre que tales compromisos incluyan las conductas asociadas establecidas en la norma vigente sobre la
materia, las cuales deben coincidir con las aptitudes y habilidades que se definieron para el cargo a proveer".

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

NOTA: La entidad adelantarad las gestiones pertinentes para contar con la herramienta de aplicaciéon de pruebas que
permitan determinar el desarrollo de competencias comportamentales comunes a los servidores publicos y por nivel
jerdrquico establecidas en el Decreto 815 de 2018, por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Pulblica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos, la cual, una vez adquirida, se implementard en el proceso de
encargos.

NOTA: En caso de que no existan servidores(as) publicos que cumplan con los requisitos del encargo, en el grado
inmediatamente inferior; el andlisis continuara de manera sucesiva y descendente de conformidad con lo indicado en el
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numeral 5.2.2.

5.3 CRITERIOS DE DESEMPATE

Una vez revisado el cumplimiento de los requisitos minimos antes descritos, se procedera con el analisis de los criterios
de desempate frente a cada empleo para determinar el puntaje a asignar por criterio y en consecuencia establecer un
posible orden de elegibilidad de los servidores habilitados.

Esta verificacion se realizara igualmente con base en la informacién de la hoja de vida que reposa en la versiébn mas
actualizada del Sistema de Informacion y Gestion de Empleo Publico (SIGEP).

Los criterios de desempate a aplicar son los descritos a continuacion, los cuales seran utilizados en estricto orden
sucesivo y excluyente:

5.3.1 Experiencia Relacionada Adicional

Se designara al(la) servidor(a) con derechos de carrera administrativa que acredite mayor puntaje conforme a la
experiencia relacionada adicional al requisito minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificara la informacion que
se encuentre en el SIGEP conforme se indic6 en el numeral 5.2.1.

De acuerdo con lo indicado en el concepto 061421 de 2021 emitido por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, la experiencia relacionada es "...Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones similares a las
del cargo a proveer o en una determinada area de trabajo o area de la profesion, ocupacion, arte u oficio.

()

. lo que significa que el empleado deberd acreditar haber desempefiado otros empleos o cargos o actividades que
guarden cierta similitud con las funciones que deberia desempefiar en caso de que fuera nombrado en el cargo para el
cual se ha presentado." Subrayado fuera de texto

En concordancia con lo anterior y en el marco de la aplicacion de la presente guia, para la valoracién de experiencia se
entenderd como relacionada aquella acreditada en asuntos o temas o areas funcionales directamente relacionadas con
el propésito principal del empleo objeto de provision

El puntaje que se tendra en cuenta es el siguiente:

EXPERIENCIA RELACIONADA ADICIONAL
Experiencia adicional entre\1 y 5 afios 5 puntos
Experiencia adicional-entre 6 y 10 afios 15 puntos
Experiencia adicional-entre 11 y 15 20 puntos
afos
Experiencia-adicional entre 16 y 20 30 puntos
anos
Experiencia adicional de 21 afhos o 40 puntos
mas

5.3.2 Titulos académicos adicionales

Se designara al(la) servidor(a) con derechos de carrera administrativa que acredite mayor puntaje conforme a los
titulos académicos de educacion formal adicionales al requisito minimo exigido para el cargo objeto del encargo, para lo
cual se verificara la informacion que se encuentre en el SIGEP conforme se indicé en el numeral 5.2.1.

Se otorgara puntaje por acreditacién de titulo de educacion formal adicional que se encuentre clasificado dentro de los
Nucleos Basicos de Conocimiento NBC contemplados en el requisito de formacién académica establecido para el
respectivo empleo en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales. Los puntajes serdn acumulables de
acuerdo a lo indicado para cada uno de los niveles jerarquicos como se indica a continuacién:
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Nivel Asistencial:

TITULO ADICIONAL AL REQUISITO EXIGIDO PUNTAJE
Técnico 10 puntos
Especializaciéon Técnica 15 puntos
Tecnologo 20 puntos
Especializacion Tecnhologica 25 puntos
Profesional 30 puntos
Nivel Técnico:
TITULO ADICIONAL AL REQUISITO EXIGIDO PUNTAJE
Técnico 10 puntos
Especializacion Técnica 15 puntos
Tecnologo 20 puntos
Especializaciéon Tecnolégica 25 puntos
Profesional 30 puntos
Especializacion Profesional 35 puntos

Nivel Profesional y Asesor:

TITULO ADICIONAL AL REQUISITO EXIGIDO PUNTAJE
Profesional 30 puntos

Especializacion profesional 15 puntos

Maestria 30 puntos

Doctorado 40 puntos

5.3.3 Permanencia minima en encargos anteriores

El Grupo de Talento Humano verificara la.historia laboral con el fin de determinar si los servidores que se encuentran en
condicién de empate han sido encargados en el Ultimo afio anterior al inicio del cronograma del proceso. Aquel servidor
que haya permanecido en el empleo en encargo, por un periodo minimo de seis (6) meses, sera favorecido con la
asignacién del empleo objeto del proceso.

Este criterio no sera aplicable cuando la terminacion del encargo haya obedecido a causales ajenas a la voluntad del
servidor publico.

NOTA: Este criterio se aplicara siempre y cuando todos los empatados hayan ostentado un encargo, de lo contrario, se
obviard y se procedera a partir del numeral 6.4 de la presente guia.

5.3.4 Educacion para el trabajo y el desarrollo humano y Educacion Informal.

Se asignara puntaje de acuerdo con el nimero total de horas certificadas de educacion que corresponda a tematicas
relacionadas con el propdsito principal y funciones del empleo objeto de encargo, y que se haya realizado en los Ultimos
diez (10) afios contados hasta la fecha de publicacion de la oferta de encargos, asi:
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NUMERO TOTAL DE HORAS DE EDUCACION

CERTIFICADAS EUNTEIE
50 0 menos 2 puntos
51-100 5 puntos
100-150 10 puntos
151-200 15 puntos
201-250 20 puntos
251-300 25 puntos
301-350 30 puntos
351-400 35 puntos
401-450 40 puntos
451-500 45 puntos

501 o mas 50 puntos

5.3.5 Pertenecer a la misma dependencia.
De persistir el empate se designara al (la) servidor(a) cuyo empleo en el cual tenga derechos de carrera pertenezca a la

misma dependencia en la que se presenta la vacante a proveer, lo anterior de acuerdo con las opciones fijadas en el
Criterio 13082019 de la CNSC, y atendiendo a los principios de Gestion del Conocimiento.

5.3.6 Mayor antigiiedad en la Entidad

De continuar el empate, tendrd la prioridad el servidor que acredite mayor antigliedad de servicios prestados al
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

5.3.7 Participacion en instancias institucionales

De persistir el empate, se designard al servidor (a) publico (a).que pertenezca a alguna de las instancias de
participacion institucional, elegido por votacidn y/o en representacién de los empleados.

5.3.8 Sorteo

Si persiste el empate, se decidird por suerte por medio de balotas en presencia de pluralidad de servidores publicos de
la entidad entre ellos de la Oficina de Control Interno y de la Comisién de Personal.

| 5.4 PUBLICACION PROCESO Y RESULTADO DE ENCARGOS
Una vez realizada la verificacion de la totalidad de requisitos para encargo, aplicacion de criterios de desempate y

establecido el listado de servidores aptos para ser encargados en cada uno de los empleos vacantes objeto de
provision, en estricto orden descendente se realizaran las siguientes actividades:
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ACTIVIDAD PLAFO OBSERVACIONES

1. Publicaddn de NSA El grupo de talento humano publicara en la Mintranet
empleo a proveer en o herramienta que haga sus veces, la informadoén de
encargo y listado de los cargos a proveer, indicando su proposito pringpal,
servidores habilitados, funciones, requisitos de estudio, experienda y
con la inclusién del actividades, junto con el listado de servidores
puntaje asignado por habilitados para optar por el encargo en el cual se
aiterios de desempate encontrara la aplicacion de los criterios de desempate

y demas etapas del proceso de provision de empleos

Tres (3) dias
habiles siguientes

2. Recepddn de i i
a la publicaadn

observaciones y/o

= Lt del listado de Los servidores que asi lo deseen remitiran sus
o SIEHE T R servidores solidtudes a3 través de mrreo elecronico dirigido al
habilitados para el | Grupo de Talento Hum ano.
encargo.
3. Andlisis de Cinco (5] dias El Grupo de Talento Humano revisar3d, analizara y
observaciones y ajuste | habiles siguientes | realizar3 los ajustes a que haya lugar. Asimismo, se
del listado de al término del har3 la publicacion del listado de servidores
servidores habilitados plazo de habilitados.
y publicacién del recepddon de
listado de servidores observadones.
habilitados
Los servidores interesados deberdn remitir al Grupo
de Talento Humano mediante correo electrdnico su
manifestaddn de interés para ser encargado.
Cada servidor(a) podra postularse para el o los
empleos de su interés, que en cualquier caso deben
corresponder a empleos para los que se encuentre
habilitado(a) de nivel y/o grado superior al empleo
4. Presentacion de en el cual ostenta derechos de carrera
manifestadones de administrativa. Igualm ente, los servidores que no
interes estén interesados en ser encargados deberan
4.1 Indicacion de expresario.
prelacién de empleos Tres (3] dias Con el fin de garantzar los prindpios que rigen el
(Para quienes habiles siguientes | ejerddo de'la funcion publica, principalmente los
manifiesten interés en | vendmiento del prindpios._de eficacia, economia y celeridad, el {la)
mas de un empleo) plazo anterior. servider(a) que no allegue su manifestacién de

interés, no sera tenido(a) en cuenta para la provision.

En caso de que un servidor, se encuentre interesado
en dos (2) o mas alternativas de encargo, debera
informar junto con su postulaadn al Grupo de
Talento Humano mediante correo electronico, el
orden de preferenda de estos. Lo anterior,
implica que en caso de que sea elegido en el mismo,
no habra lugar a modificacion de |a elecadn una vez
expedido el acto administrativo de encargo.

5. Publicadén del

listado definitivo de los
servidores aptos para

ser encargados, de N/A
acuerdo con la

manifestagdn de

interés.

Una vez venddo el plazo anterior, el Grupo de
Talento Humano publicara el listado definiive de
aquellos servidores que aumplen con los requisitos
para ser encargados conforme la normativa vigente,
quienes manifestaron su interés.
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5.5. EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS Y PRESENTACION DE RECLAMACIONES

Se expediran las resoluciones de encargo de aquellos(as) servidores(as) que hayan presentado su manifestacién de
interés y que una vez surtidos los criterios de desempate resulten favorecidos en orden descendente.

Las resoluciones de encargo seran publicadas, de manera que los(as) servidores(as) que consideren vulnerado su
derecho preferencial a ser encargados puedan presentar sus reclamaciones contra el acto lesivo, asi:

5.5.1. Reclamacioén En Primera Instancia

El (la) servidor(a) de carrera administrativa que considere vulnerado su derecho a encargo podra presentar escrito de
reclamacion de primera instancia ante la Comisién de Personal a través del correo electrénico o a través del Sistema de
Gestion Documental de la Entidad y dirigido al Grupo de Talento Humano, area que tiene a cargo la Secretaria Técnica
de dicho organismo.

La reclamacién debe presentarse dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la publicaciéon del acto administrativo
de encargo. Esta reclamacion debe incluir la siguiente informacién, atendiendo los requisitos establecidos en el articulo
4 del Decreto Ley 760 de 2005, a saber:

a) Organo al que se dirige.

b) Nombres y apellidos completos del (la) peticionario(a) y de su representante o apoderado(a), si es el caso, con
indicacion del documento de identidad y de la direccién.

c) Objeto de la reclamacion.

d) Razones en que se apoya.

e) Pruebas que pretende hacer valer.

f) Fecha en que sucedieron los hechos que fundamentan la reclamacion, y

g) Suscripcién de la reclamacion.

Siguiendo lo ordenado en el articulo 5 del Decreto Ley 760 de 2005, en caso de no presentarse la reclamacion conforme
a los requisitos transcritos, la Comision de Personal procederda a)archivar la solicitud mediante acto administrativo,
frente al cual procede el recurso de reposicién, el cual deberd interponerse dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a su notificacion, atendiendo lo dispuesto en el articulo 76 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Presentada la reclamacion en términos y luego de ‘verificar los requisitos para su admisidén, la Comisién de Personal
procedera a revisarla a efectos de determinar si hubo o no vulneracion del derecho preferencial a encargo.

Es importante resaltar que estas reclamaciones se tramitaran en el efecto suspensivo, esto significa que se surtira el
encargo cuando sea resuelta la reclamacion, sin que haya lugar a que se suspenda el tramite de encargos de los demés
empleos del proceso.

Finalmente, se aclara que siguiendo lo dispuesto en la Cartilla de la CNSC de Comisiones de Personal, "las decisiones en
sede de reclamacion de primera_ instancia que no hayan sido impugnadas ante la CNSC, cuando a ello hubiere lugar, y las
proferidas por esta entidad, seran de obligatorio cumplimiento. Para el efecto, la administraciéon contara con un término
de quince (15) dias habiles contados a partir de su notificacion".

5.5.2 Reclamacion En Segunda Instancia

Contra la decision de la Comisién de Personal procedera reclamacion en segunda instancia ante la Comision Nacional del
Servicio Civil. Estas reclamaciones deberan ser presentadas dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
notificacion de la decision de primera instancia, ante la Comision de Personal, érgano que debera remitirla a la Comision
Nacional del Servicio Civil dentro de los dos (2) dias siguientes a su interposicion anexando el expediente debidamente
foliado en concordancia con lo establecido en el Acuerdo 379 de 2020 expedido por la CNSC, dicha remisién podra
hacerse utilizando medios fisicos o electrénicos.

Las reclamaciones deberan igualmente cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 4 del Decreto Ley 760 de
2005.

5.6. COMUNICACION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

El acto administrativo serd comunicado al (la) servidor(a) encargado(a) en los términos dispuestos en el articulo
2.2.5.1.6 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto Nacional 648 de 2017, que establece:

"Articulo 2.2.5.1.6 Comunicacion y término para aceptar el nombramiento. El acto administrativo de nombramiento se
comunicara al interesado por escrito, a través de medios fisicos o electrdnicos, indicandole que cuenta con el término
de diez (10) dias para manifestar su aceptacion o rechazo".

El (la) servidor(a) contard con diez (10) dias habiles para aceptar la designacion y otros diez (10) dias habiles para
posesionarse en encargo, atendiendo lo dispuesto en el articulo 2.2.5.1.7 ibidem.

Sera obligacién del (la) servidor(a), hacer entrega de los asuntos a su cargo antes de posesionarse en el empleo para el
cual fue encargado.
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5.7. CUBRIMIENTO DE VACANTES CON NOMBRAMIENTOS PROVISIONALES

Las vacantes que no cuenten con servidor(a) con derecho preferencial a ser encargado(a) o que habiendo este no
presente manifestacion de interés o no acepte la designacion, seran cubiertas con nombramientos provisionales con
base en lo establecido en los articulos 2.2.5.3.1 y 2.2.5.3.3 del Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el
Decreto Nacional 648 de 2017 y demas normatividad y jurisprudencia que sea aplicable.

La oferta de estas vacantes serd publicada en la pagina web del Ministerio y en la Mintranet o herramienta que haga
sus veces.

5.8. TERMINACION DE ENCARGOS

La terminacion de encargos procederd mediante resolucidon motivada cuando se presente alguna de las siguientes
situaciones, indicadas en el Criterio Unificado de la CNSC del 13 de agosto de 2019:

a) Por determinarse procedente la provision definitiva del empleo, conforme a lo dispuesto en el articulo 2.2.5.3.2 del
Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto Nacional 498 de 2020, a saber:

"1. Con la persona que al momento de su retiro ostentaba derechos de carrera y cuyo reintegro haya sido ordenado por
autoridad judicial.

2. Por traslado del empleado con derechos de carrera que demuestre su condicion de desplazado por razones de
violencia en los términos de la Ley 387 de 1997, una vez impartida la orden por la Comision Nacional del Servicio Civil.

3. Con la persona de carrera administrativa a la cual se le haya suprimido el cargo y que hubiere optado por el derecho
preferencial a ser reincorporado a empleos iguales o equivalentes, conforme con las reglas establecidas en el presente
decreto y de acuerdo con lo ordenado por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

4. Con la persona que al momento en que deba producirse el hombramiento ocupe el primer puesto en lista de elegibles
para el empleo ofertado que fue objeto de convocatoria para la respectiva entidad".

b) Imposicién de sanciones disciplinarias consistentes en suspension o destitucion del encargado.
c) La calificacién definitiva no satisfactoria en la Evaluacién del Desempefio Laboral del encargado.
d) La renuncia del empleado al encargo.

e) La pérdida de derechos de carrera del encargado.

f) Cuando el servidor de carrera encargado tome posesidn.para el ejercicio de otro empleo.

El hecho que se haya surtido el proceso de encargo por derecho preferente en una vacancia temporal y que con
posterioridad a la misma cambie a definitiva, noes causal de pérdida del encargo. En este caso se procedera a verificar
el orden de provision establecido en el articulo-2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto Nacional
498 de 2020 y de no ser posible la provision-definitiva, se continuarad con el encargo realizado. Cuando el titular de la
vacancia temporal regrese al cargo, el encargado deberd reintegrarse al cargo del cual ostenta derechos de carrera
administrativa en la ubicacion original.

6. DOCUMENTOS ASOCIADOS

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
0 01/0ct/2015 Creacion del documento.
1 30/Mar/2016 Soeoag.ugfai(;tt)ej‘er:mi?alﬁsg;;?,5.54? corrige error de transcripcion del Decreto 210 de
2 17/Dic/2018 Se actualizan actividades de la guia
3 11/Mar/2019 Se actualizan actividades de la guia
4 24/Feb/2023 Se modifica todo el contenido de la guia, enriqueciendo el contenido del documento
5 10/Ago/2023 Se modifican Ios' numerales 5.4.7 Participacién en instancias institucionales: r.1umeral
5.7. PUBLICACION PROCESO Y RESULTADO DE ENCARGOS cuadro de actividades.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: CAMILO ALFREDO DAJOME Nombre: LUISAFERNANDAPARRANORATO | Nombre: LUISAFERNANDAPARRANORATO
NAVARRO X Coordinador(a) Grupo Talento X Coordinador(a) Grupo Talento
Cargo: Profesional Universitario Cargo: Humano Cargo: Humano
Fecha: 14/Ago/2023 Fecha: 14/Ago/2023 Fecha: 14/Ago/2023
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Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se
hace responsable por su uso

TH-GU-007 GUIA PARA LA PROVISION TRANSITORIA DE EMPLEOS V5 Pag 10/11



TH-GU-007 GUIA PARA LA PROVISION TRANSITORIA DE EMPLEOS V5 Pag 11/11





