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En la conmemoracion de los primeros 20 afios de creacion
de la Comisién Nacional del Servicio Civil, es grato para
nuestra Entidad presentar la nueva Cartilla sobre Comisio-
nes de Personal, en la cual se pone de presente que dichos
cuerpos colegiados, a lo largo de estas décadas, han sido
reconocidos por parte de la ciudadania como un referente
de representacion democratica encaminados a proteger el
mérito al interior de cada una de las entidades y organismos
publicos en donde es obligatoria su integracion por dispo-
sicién legal.

Las Comisiones de Personal tienen a su cargo el cumpli-
miento de atribuciones legales que abarcan tematicas cru-
ciales en la gestidn del empleo publico y que han sido defi-
nidas desde el afio 2004, por parte de la Ley 909.

Es asi, como en esta version, la Comision Nacional del
Servicio Civil analiza los aspectos mas relevantes sobre la
conformacion de las Comisiones de Personal, su funciona-
miento interno y el alcance de las funciones que le han sido
asignadas por la ley, asi como las circulares y criterios unifi-
cados que ha expedido la CNSC en esta materia.

Asimismo, se compilan las respuestas a las preguntas mas
frecuentes que los ciudadanos elevan ante la Comision Na-
cional del Servicio Civil sobre las diferentes situaciones que
se presentan en el desarrollo del proceso electoral para la
integracion de las Comisiones de Personal, las responsa-
bilidades en cabeza de sus miembros y el ejercicio de las
actuaciones definidas por el reglamento.

La Cartilla de Comisiones de Personal, se constituye asi,co-
mo un documento de consulta para los representantes lega-
les, jefes de las Unidades de Personal, jefes de Control Inter-
no, integrantes de las Comisiones de Personal, organismos
de control, servidores publicos y ciudadania en general.

Sixta Zuhiga Lindao
Presidente
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El Plan de Desarrollo Distrital 2024 - 2027 “Cali, capital paci-
fica de Colombia”, establecido como nucleo fundamental de
gobernanza, lograr la "excelencia institucional a través de
un gobierno, primero, enfocado en garantizar el acceso a
los servicios para los ciudadanos y, segundo, en administrar
los recursos publicos de manera transparente”. Este es el
eje hacia dénde va la administracion actual en materia de
empleo y servicio publico.

La Alcaldia Distrital de Santiago de Cali a través del Depar-
tamento Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institu-
cional, como organismo encargado de elaborar e impartir
lineamientos para la Gestion Estratégica del Talento Huma-
no, reconoce la importancia que tienen las comisiones de
personal en la articulacion y gestion del recurso humano, el
activo mas valioso de nuestra administracion.

Las comisiones de personal juegan un rol fundamental en el
cumplimiento de las normas de carrera administrativa, espe-
cialmente en lo concerniente a los procesos de seleccion,
vinculacion, encargo, y a la evaluacion de desempeno labo-
ral, velando por los derechos de los servidores de carrera
administrativa.

Al 30 de junio del 2024, son 2.825 servidores publicos de
carrera administrativa beneficiados de la labor desarrollada
por las comisiones de personal. Es por ello que nos unimos
a la conmemoracion que realiza hoy la Comisién Nacional
del Servicio Civil a las comisiones de personal en sus veinte
(20) afos de creacion.

Agradecemos el compromiso y la dedicacion de todos sus
miembros, su trabajo es fundamental para que el servicio
publico en la Alcaldia de Santiago de Cali avance con profe-
sionalismo, eficacia y celeridad.

Alcaldia Distrital de Santiago de Cali
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COMISION DE PERSONAL

« Conformacion

« Proceso de eleccion de los representantes
de los empleados

- Situaciones especiales y funcionamiento

1. Comision de Personal

Es un 6rgano colegiado de direccion y gestion del empleo publico y de
la gerencia publica, de caracter bipartito. Esta conformada por dos (2)
representantes de la entidad, designados por el nominador, y dos (2)
representantes de los empleados elegidos por votacion directa de es-
tos. Se constituye entonces para los servidores de las entidades, en una
manifestacion de la democracia participativa propia del Estado Social de
Derecho, en los términos del articulo 40 de la Carta Politica.

2. Importancia de la Comision de Personal

Coadyuva en el respeto por las normas y los derechos de carrera de los
empleados publicos y guia a la entidad hacia el trabajo en equipo. Esto
mediante procesos de capacitacion, formacion y diagndstico del clima
organizacional.

Por otro lado, actia como primera instancia de la CNSC, para resolver
reclamaciones por encargo, incorporacion y desmejoramiento de las
condiciones laborales. También decide en unica instancia respecto de
la inconformidad presentada por el evaluado en contra de la fijacion de
compromisos laborales en materia de evaluacion del desempefio.

3. Conformacion de la Comision de Personal

Conforme lo dispone el numeral 1.° del articulo 16 de la Ley 909 de 2004,
y el articulo 2.214.1.1 del Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica”,

Il COMISIONES DE PERSONAL 10



modificado por el articulo 3 del Decreto 498 de 2020, en todas las en-
tidades del Estado debe existir una comision de personal. Este érgano
se integra por dos (2) representantes de la entidad designados por el
nominador o quien haga sus veces y dos (2) representantes de los em-
pleados, elegidos por estos.

o@ﬁo
&
Representantes
f.% del nominador
V-
383
COMISION | ®
DE PERSONAL o
f
00O
.= ‘ S S S

Representantes
de los empleados

o .
O™ O 3.1. Representantes de la entidad
g—r@ (Quiénes son representantes de la entidad?

Por su parte, el jefe de control
interno, o quien haga sus veces
en la entidad, tampoco puede ser
designado como representante de
la administracion ante la Comision
de Personal. De acuerdo con el
inciso segundo del numeral 1.0 del
articulo 16 de la referida ley, este es
el encargado de dirimir los empates
que se presenten en la adopcion
de las decisiones por parte de la
Comision de Personal.

Seran designados por el nomina-

dor y pueden ser empleados de
libre nombramiento y remocion

o de carrera administrativa.

Se excluye al jefe de la Unidad
de Personal, o quien haga sus

veces en la entidad, quien, segun
el inciso tercero del numeral 1.2
del articulo 16 de la Ley 909 de

2004, funge como Secretario de

la Comisidn de Personal.

COMISION NACIONAL DEL SERvICIO CIVIL 11



m 3.2. Representantes de los empleados
CY Y

Seran elegidos por votacion directa de los empleados, para un periodo

de dos (2) afos, a partir de la fecha de comunicacion de la eleccion. La

eleccion de los representantes de los empleados se realizara por parte

de la administracion, teniendo en cuenta lo reglado por el Decreto 1083
de 2015 y las normas que lo adicionen, modifiquen o sustituyan.

Téngase en cuenta que los suplentes solo haran parte de la Comision de
Personal ante las faltas temporales o absolutas de los principales. Por
esta razon, no se les exige asistir a las reuniones de esta en eventos en
los que no se han presentado las mencionadas faltas.

En todo caso, ni el jefe de control interno ni el jefe de la Unidad de Per-
sonal pueden hacer parte de la Comisién de Personal como represen-
tantes de los empleados ni del empleador. El segundo sera el secretario
técnico del 6rgano colegiado.

4. Fases del proceso de eleccion de los
representantes de los empleados

El jefe de la entidad, o de la dependencia regional o seccional debera
convocar a elecciones con una antelacion no inferior a treinta (30) dias
habiles al vencimiento de un periodo (Decreto 1083 de 2015, articulo
2.214.2)).

Il COMISIONES DE PERSONAL 12
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4 1. La convocatoria'

La convocatoria para la eleccion de los dos (2) representantes
debera ser divulgada ampliamente, para garantizar, promover
y estimular la participacion de todos los servidores de la en-
tidad. La divulgacion se puede apoyar en los medios electro-
nicos que disponga (pagina web, correo electronico, intranet,
etc).

Asimismo, la convocatoria debera contener por lo menos la
siguiente informacion:

comunicacién de la eleccion.

Lugar, diay hora a .
de apertura y cierre de jornada °®> Fecha y objeto de
de votacion y del escrutinio y W = la convocatoria.

/4 1/ \

@@ Funciones de la

Requisitos y plazos

de inscripcion. @ Comision de Personal

Calidades que

Dependencia para (G 208 deben acreditar los
la inscripcion. aspirantes

4.2. Inscripcion de candidatos?

Dentro de los cinco (5) dias siguientes a la divulgacion de la
convocatoria, podra inscribirse quien cumpla con las siguien-
tes calidades:

c i€
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i) Ser servidor de carrera.
ii) No haber sido sancionado disciplinariamente en el tltimo
ano anterior a la fecha de inscripcion de la candidatura.

Este procedimiento debe adelantarse ante el jefe de la Unidad
de Personal, o quien haga sus veces en la respectiva entidad,
0 en la dependencia regional o seccional.

Para que se pueda continuar con las siguientes etapas del
proceso electoral, deberan inscribirse al menos cuatro (4)
candidatos que acrediten los requisitos previamente sefiala-
dos. De lo contrario, se prorrogara el periodo de inscripciones
por un término igual.

1. Véase Articulo 2.214.2.2 del Decreto 1083 de 2015
2. Articulo 2.214.2.4 del Decreto 1083 de 2015.
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i) 4.3. Divulgacion de la lista de inscritos®

Al dia habil siguiente al vencimiento del término de ins-
cripcion, el jefe de la Unidad de Personal, o quien haga
sus veces, divulgara ampliamente el listado de candida-
tos inscritos. Para esto, verificara previamente que estos
cumplan con los requisitos previstos en la Ley. La con-
vocatoria podra realizarse a través de cualquier medio,
incluyendo los electrénicos que disponga la entidad (pa-
gina web, correo electronico, intranet, etc.).

4.4. Eleccion de los jurados*

Dentro de los tres (3) dias siguientes a la divulgacion
del listado de candidatos, el jefe de la Unidad de Perso-
nal, o quien haga sus veces, designara a los jurados de
votacion. Estos ultimos seran notificados mediante publi-
cacion de la lista respectiva que debera realizarse el dia
habil siguiente a su designacion.

Correspondera a los jurados de votacién, de forma fisi-
ca o utilizando medios electronicos, lo siguiente (Decreto
1083 de 2015, articulo 2.214.2.5).

Revisar la p?é:ggasg%e
urna. votacion.
Recibir y
verificar los Instalar la Verificar la
documentos y mesa de identidad de
los elementos | votacion. | los votantes.

de la mesa de
votacion.

4.5. Publicacion de lista general de votantes

Dentro de los dos (2) dias anteriores a la eleccidn, el
jefe de la Unidad de Personal, o quien haga sus veces,
publicara el listado general de votantes. Este debe indi-
car el documento de identidad y el nimero de la mesa
de votacion en la cual les corresponde votar, o contener
las instrucciones correspondientes en caso de que se
utilicen medios electronicos (Decreto 1083 de 2015, art.
2214.25).

3. Articulo 2.214.2.5. del Decreto 1083 de 2015
4. Articulo 2.214.2.6 del Decreto 1083 de 2016




5. ¢{Quiénes pueden participar como electores?

En virtud de las disposiciones constitucionales, legales y jurisprudencia-
les vigentes, pueden participar en calidad de electores todos aquellos
servidores que desempefien un empleo publico (Ley 909 de 2004, art.
1; Decreto 1083 de 2015, art. 2.2.14.11. modificado por el Decreto 498 de
2020). En ese sentido, pueden participar como electores:

il Los servidores con derechos de carrera

Los servidores nombrados en

__4
provisionalidad 4
__4

- Los servidores de periodo fijo

Servidores que
desempeiien un

- Los servidores de libre nombramiento
empleo publico

y remocion 4

I Los servidores nombrados en plantas
"8 temporales )
Los servidores en periodo de prueba

6. Jornada de votacion y escrutinio®

| Aubetebaie bnbnbabaiaiy St A e |

Esta debera efectuarse en un solo dia, en el lugar, fecha y horas de
apertura y cierre previamente establecidos en la convocatoria. Se puede
adelantar la jornada electoral a través de medios electronicos, siempre
que se observen las condiciones fijadas en las normas de carrera rela-
cionadas con las formalidades electorales (Decreto 1083 de 2015, arts.
221428.-221421)°:

« Una vez cerrada la votacion, se debe leer en voz alta el nimero de
sufragantes, dejando constancia de esto en el acta de escrutinio y
en la lista general de sufragantes.

- Se tiene que abrir publicamente la urna, contandose uno a uno los
votos sin desdoblarlos. Si el nimero de votos supera el nimero de
sufragantes, se reintroduciran en la urnay se extraeran al azar tantos
votos como excedan el nimero de votantes; estos votos adicionales
se incineraran sin desdoblar. Este proceso debe quedar registrado
en el acta de escrutinio. Ademas, se aplicaran procedimientos equi-
valentes cuando se utilicen medios electronicos.

5. Articulos del Decreto 1083 de 2015.
6. Véase al respecto el Concepto aprobado en Sala Plena de la CNSC en sesion de fecha 21 de abril de 2020

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL 15



« Hay que realizar el escrutinio, anotando en el acta el numero de vo-
tos correspondiente a cada candidato, asi como el total de votos en
blanco o nulos. Los votos que no permitan identificar claramente la
decision del sufragante, no seran contados a favor de ningun can-
didato.

« Leer elresultado en voz alta, entregando al jefe de la Unidad de Per-
sonal, o a quien haga sus veces, los votos y demas elementos utili-
zados, asi como el acta de escrutinio. Esta ultima debera ser suscrita
por todos los jurados.

VOTE

o

6.1. Voto en blanco

Los representantes de los empleados ante la Comision de Personal
no tienen la calidad de autoridades politicas. Por esto, en el proceso
de su eleccion, el efecto del voto en blanco mayoritario, previsto en el
articulo 9 del Acto Legislativo 01 de 2009, no aplica.

En consecuencia, si en el conteo de los votos en la eleccion de repre-
sentantes de los empleados ante la Comision de Personal, el voto en
blanco obtiene la mayoria, la administracion debera declarar electos a
los aspirantes que hayan obtenido las votaciones mas altas en orden
descendente: las dos primeras corresponderan a los principales y las
subsiguientes a los dos suplentes. La declaracion de la eleccion sera
vélida incluso si se elige solo un suplente o si no se elige ninguno.”

7 Véase al respecto el Criterio Unificado Comisiones de Personal, del 22 de mayo de 2018 de la CNSC,
pregunta 10, pagina 6.

Il COMISIONES DE PERSONAL 16



o= 6.2. Reclamaciones

En el acto de escrutinio, los candidatos pueden presentar reclama-
ciones, las cuales deberan ser resueltas por el jefe de la Unidad de
Personal, o por sus equivalentes en las regionales o seccionales.

Una vez resueltas las reclamaciones o solicitudes, el jefe de la Uni-

dad de Personal, o quien haga sus veces, debera publicar los resul-
tados de las votaciones.

6.3. Representantes electos

SUPLENTE
PRINCIPAL

2
A SUPLENTE
PRINCIPAL .
y G\ & 4 ‘

Seran elegidos como representantes de los empleados en
la Comision de Personal, los candidatos que obtengan ma-
yoria de votos en estricto orden. Asimismo, seran elegidos
como suplentes aquellos empleados que en nimero de vo-
tos ocupen el tercer y cuarto lugar, quienes reemplazaran en
su orden a los principales.

_a

“ 6.4. Comunicacion de la eleccion

El jefe de la Unidad de Personal debera efectuar la comuni-
cacion de la eleccion, fecha a partir de la cual se contara un
periodo de dos (2) afios.

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
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: . {16.5. Situacion excepcional para
@m==m reeleccion de los representantes de
los empleados

Como se ha mencionado previamente, el articulo 2.214.213
del Decreto 1083 de 2015 establece que los representantes
de los empleados y sus suplentes son elegidos para un pe-
riodo de dos (2) afos, a partir de la fecha de la comunicacion
de la eleccion y no pueden ser reelegidos para el periodo
siguiente.

De conformidad con lo expuesto en el Decreto reglamen-
tario antes citado, no es posible reelegir los representantes
de los empleados ni los suplentes. La CNSC, en su criterio
unificado sobre comisiones de personal del 22 de mayo de
2018, precis6 que el articulo 16 de la Ley 909 de 2004 no
prohibid la reeleccion inmediata de los representantes de
los empleados ante la Comision de Personal. Por esta razon,
como excepcion, se permite la participacion y eleccidon de
los representantes para el periodo siguiente, cuando en la
entidad no existan suficientes servidores de carrera, ni en
provisionalidad, que permitan el relevo de los representan-
tes ante la Comisién de Personal (pregunta 8, pagina 5).

7. Imposibilidad de conformacion de la Comision
de Personal cuando el nimero de servidores que
integran la planta de personal en la entidad publica
es insuficiente

Segun el criterio unificado sobre comisiones de personal (pregunta 9,
pp. 5, 6), cuando el nimero de servidores en la planta de personal de
una entidad es insuficiente para constituir la Comision de Personal, se
considera una imposibilidad material para su conformacion.

Este escenario se puede presentar cuando no existen suficientes servi-
dores de libre nombramiento y remocién, o de carrera que puedan ser
designados por el nominador como representantes de la entidad, o no
existan suficientes servidores que ocupen empleos de carrera que pue-
dan postularse a las elecciones para escoger los representantes de los
empleados. Por este motivo, no se podria exigir a la entidad el cumpli-

Il COMISIONES DE PERSONAL 18




miento de lo previsto en el articulo 16 de la Ley 909 de 2004.

Sobre este aspecto, esta imposibilidad esta dada no por la falta de in-
terés de los servidores, sino por la ausencia de servidores en la plan-
ta de personal para integrar el érgano colegiado. En consecuencia, la
CNSC puede ser la instancia competente para conocer y decidir sobre
reclamaciones laborales que se presenten por posibles vulneraciones
de derechos de carrera, de manera similar a como ocurre en los casos
de reclamaciones por incorporaciones durante la liquidacion definitiva
de la entidad.

8. Reglamento de funcionamiento

Segun lo previsto en el paragrafo del articulo 2.2.14.11 del Decreto 1083
de 2015, las Comisiones de Personal deben establecer su reglamento
de funcionamiento. Este reglamento se define como el conjunto de pre-
ceptos con sustento en los que este organismo colegiado ejercera las
funciones legalmente encomendadas.

El reglamento que se adopte debera estar conforme a las disposiciones
contenidas en el articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de
2015. Ademas, tiene que ser consecuente con la naturaleza y las funcio-
nes de la Comision de Personal.

Si la Comision de Personal no cuenta con reglamento interno de funcio-
namiento, debera adoptarlo en un término prudencial.

9. Presidente de la Comision de Personal

La Comisién de Personal debera elegir de su seno un presidente (Ley
909 de 2004, art. 16). Segun el criterio de la CNSC, este representara al
organismo colegiado, pero sin que esto implique que tenga facultades
discrecionales para decidir sobre los asuntos que se presenten ante la
Comision de Personal, ni para asumir funciones de esta, sin someterlas a
votacion de todos los miembros.

Ahora bien, las normas no establecen nada en relacion con la oportuni-
dad para elegir al presidente. Por esto, a criterio de la CNSC, este debera
ser elegido en un término prudencial contado desde que se conforme la
Comision de Personal. En el reglamento de funcionamiento, se determi-
nara el periodo, los reemplazos ante faltas temporales, la nueva eleccion
ante faltas absolutas, entre otros aspectos.

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL 19



10. Reuniones mensuales

De acuerdo con la normativa legal, las comisiones de personal deben
reunirse al menos una vez al mes. Estas reuniones pueden ser convo-
cadas por cualquiera de sus miembros o por el secretario técnico de la
comision, y podran celebrarse de manera presencial o virtual.

Sobre este particular, las funciones de la Comision de Personal no se li-
mitan al conocimiento y atencion de las reclamaciones que presenten los
servidores de carrera en los temas de su competencia. Ademas, debe
vigilar el cumplimiento al orden de provision de los empleos, participar
en la elaboracion del plan anual de formacion, capacitacion y estimulos,
y hacer seguimiento de su cumplimiento, la formulacion de programas de
diagnostico y medicion del clima organizacional, entre otras.

Adicionalmente, en el inciso cuarto del numeral 15 del Criterio Unificado
Comisiones de Personal del 22 de mayo de 2018, se indicd lo siguiente:

La Secretaria Técnica indagara a los comisionados sobre los temas a
tratar en la reunion, con el propésito de que el presidente efectue la ci-
tacion y establezca el orden del dia. Si no existen temas a tratar, y asi lo
expresan los comisionados por cualquier medio que pueda evidenciarlo,
se entendera efectuada la reunion y se levantara un acta en la que cons-
te dicha situacion, salvo aquellos casos en los cuales, aunque no se haya
agendado ningun tema, exista interés en realizar la reunién y se cite a los
comisionados a sesion.
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Capitulo

02:¢¢

FUNCIONES DE LA COMISION DE
PERSONAL, COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL Y COMISIONES
SECCIONALES O REGIONALES

1. Funciones de la Comision de Personal

@

&

Velar porque la provision de empleos y
la evaluacion del desemperio laboral se
realicen conforme con lo establecido
en las normas y procedimientos lega-
les y los lineamientos sefalados por la
Comision Nacional del Servicio Civil.

Solicitar a la Comision Nacional del
Servicio Civil, la exclusion de la lista de
elegibles de las personas que hubieran
sido incluidas sin reunir los requisitos
exigidos o con violacién de las leyes
o reglamentos que regulan la carrera
administrativa.

Velar porque los empleos se provean
en el orden de prioridad establecido en
las normas legales y porque las listas
de elegibles sean utilizadas dentro de
los principios de economia, celeridad
y eficacia de la funcion administrativa.

()

Informar a la comisién Nacional del Servi-
cio Civil de todas las incidencias que se
produzcan en los procesos de seleccion,
evaluacion del desempefio y de los en-
cargos.

Trimestralmente, enviaran un informe de-
tallado de sus actuaciones y del cumpli-
miento de sus funciones.

Participar en la elaboracion de los planes anuales de
formacion, capacitacion y estimulo y en el seguimiento
al cumplimiento de los mismos.

Proponer la formulacién de programas para el diag-
nostico y medicion del clima organizacional.

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

21



1.3. Funciones de instancia en reclamaciones laborales

La comisién de Personal
debe conocer en

primera instancia de las
reclamaciones que presentan
los empleados por:

Derecho _ _

preferencial de Desmejoramiento .

incorporacion o de condiciones ncargos
laborales

sus defectos

Ademas, esta Comision debe resolver en unica instancia las reclamacio-
nes que se presenten por inconformidad con los compromisos laborales
en la evaluacion del desempeno laboral.

2. Comisiones de personal seccionales o
regionales - competencia

De acuerdo con el articulo 16 de la Ley 909 de 2004, las entidades de-
beran integrar Comisiones de Personal en sus dependencias regionales,
o seccionales. En este caso, tendra que existir una comision de personal
nacional y tantas comisiones regionales como existan en las entidades.

Correspondera a las comisiones de personal regionales o seccionales
ejercer las funciones contempladas en el numeral segundo del articulo
16 de la Ley 909 de 2004. La excepcion son las responsabilidades con-
tenidas en los literales d' y e? 2, relacionadas con el conocimiento de las
reclamaciones, cuya competencia exclusiva para resolverlas sera de la
Comision Nacional de Personal.

De acuerdo con lo expuesto, las reclamaciones presentadas por los ser-
vidores de carrera de las entidades sujetas a la Ley 909 de 2004 ante
las comisiones de personal seccionales o regionales deberan ser trasla-
dadas a la comision de personal nacional de la entidad correspondiente.

1." Conocer, en primera instancia, de las reclamaciones que formulen los empleados de carrera que hayan optado por el
derecho preferencial a ser vinculados, cuando se les supriman sus empleos, por considerar que han sido vulnerados sus
derechos”

2." Conocer, en primera instancia, de las reclamaciones que presenten los empleados por los efectos de las incorpora-
ciones a las nuevas plantas de personal de la entidad o por el desmejoramiento de sus condiciones laborales o por los
encargos”.

3. En aplicacion del articulo 6.9 del Decreto Ley 760 de 2005
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Las comisiones seccionales o regionales no tienen competencia para
resolver estas reclamaciones.

Ahora bien, la Ley 909 de 2004, articulo 16, dispone la siguiente funcion
de las comisiones de personal en el literal b): "Resolver las reclamaciones
que en materia de procesos de seleccion y evaluacion de desempeino
y encargo les sean atribuidas por el procedimiento especial”. En lo que
respecta a esta funcion, se precisar que, en procesos de seleccion, no
existe actualmente ningun procedimiento especial atribuido a las comi-
siones de personal para ejercerla. Esto se debe a que las reclamacio-
nes en el desarrollo de los concursos, conforme las disposiciones del
Decreto Ley 760 de 2005, se atribuyeron exclusivamente a la Comisién
Nacional del Servicio Civil.

En relacion con la evaluacion de desempefio laboral, el Acuerdo N.©
CNSC20181000006176 del 10 de octubre de 2018, “por el cual se es-
tablece el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempeno Laboral de los
Empleados Publicos de Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba”,
o el que lo modifique o derogue, determiné que las comisiones de per-
sonal deben conocer y decidir en Unica instancia las reclamaciones que
promuevan los evaluados por inconformidad frente a los compromisos
laborales. Esta actuacion debera adelantarse en los términos del para-
grafo del articulo tercero del referido acuerdo.

En consecuencia, al tratarse de una reclamacion fijada en un procedi-
miento especial relacionado con la evaluacion del desempefio, esta pue-
de ser resuelta por las comisiones de personal seccionales o regionales.

Por otro lado, vale preguntarse si las comisiones de personal regionales
o seccionales pueden presentar ante la CNSC las solicitudes de exclu-
sion de listas de elegibles de las personas incluidas que no cumplan los
requisitos exigidos en las respectivas convocatorias o violen las leyes o
reglamentos que regulan la carrera administrativa. Sobre esto, es preciso
sefalar que, el criterio unificado “"Competencia de la comisién de per-
sonal de orden nacional para solicitar exclusiones de listas de elegibles
ante la CNSC", del 26 de octubre de 2023, sefald lo siguiente:

Del andlisis sistemdtico de las normas que regulan lo relacionado con
las solicitudes de exclusion de listas de elegibles, mas particularmente
lo previsto en la ultima disposicion transcrita en el acépite de antece-
dentes, se evidencia que este tipo de solicitudes podrén ser presen-
tadas ante la Comision Nacional del Servicio Civil por la Comision de
Personal de la entidad u organismo interesado en el proceso de
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seleccion o concurso, entendida esta como una unica comision, es
decir la de orden Nacional y no las conformadas en las diferentes de-
pendencias regionales o seccionales, las cuales, valga aclarar, pueden
corresponder a un numero plural de comisiones segun la estructura
organica de cada entidad u organismo, aunado al hecho de que en la
practica, las listas de elegibles que es el acto administrativo sobre el
cual versan las solicitudes de exclusion, se conforman por la CNSC a
través de una resolucion que rige para toda la entidad y no exclusiva-
mente para una u otra regional o seccional, al punto que, con dichas lis-
tas de elegibles se pueden proveer mas de una vacante con diferente
ubicacidn geogréfica, motivo por el cual, no es dable considerar una
especie de competencia funcional derivada del aspecto territorial
que permita a las comisiones regionales o seccionales asumir la com-
petencia de presentar solicitudes de exclusion auténomamente (p. 2).

De acuerdo con este criterio unificado, se concluye que las solicitudes
de exclusion solo podran ser presentadas ante la CNSC por la comision
de personal nacional, sin perjuicio del apoyo que las comisiones regiona-

les o seccionales le puedan brindar internamente para el efecto.
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Capitulo

38

RECLAMACIONES LABORALES,
REQUISITOS DE FORMA Y OPORTUNIDAD,
TIPOS DE RECLAMACION Y CONSIDERACIONES
COMUNES FRENTE A LAS RECLAMACIONES

1. Reclamaciones

Por regla general, el procedimiento de reclamacion laboral comprende
dos instancias, la primera, ante la Comision de Personal de la entidad a
la cual se encuentra vinculado el servidor de carrera y la segunda, ante
la CNSC.

En atencion a este procedimiento, el titular de derechos de carrera pue-
de acudir ante la comision de personal de su entidad. Esta debe pronun-
ciarse sobre situaciones que presuntamente desconozcan sus derechos
de carrera, como la incorporacion, los efectos de las decisiones, el des-
mejoramiento de las condiciones laborales o el encargo.

Una vez que el servidor de carrera recibe el acto administrativo resul-
tante de la reclamacion de primera instancia, el servidor de carrera pue-
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de impugnar el pronunciamiento de la Comision de Personal. Para esto,
puede reclamar en segunda instancia ante la CNSC (Ley 909 de 2004,
art. 12, lit. d).

Por otra parte, y en atencién al procedimiento especial, relacionado con
la evaluacion del desempeiio, la Comisién de Personal tiene la competen-
cia para resolver en Unica instancia las reclamaciones por inconformidad
de los compromisos laborales (Acuerdo N.°© CNSC-20181000006176, 10
de octubre de 2018).

2. Requisitos generales de forma y oportunidad
de las reclamaciones laborales por derechos de
carrera

El articulo 4.0 del Decreto Ley 760 de 2005 determina que las reclama-
ciones que se formulen ante las Comisiones de Personal de las entida-
des y la CNSC pueden presentarse por cualquier medio. Ademas, deben
contener, por lo menos, la siguiente informacion:

4.1 Organo al que se dirige.

4.2 Nombres y apellidos completos del peticionario y
de su representante o apoderado, si es el caso, con
indicacion del documento de identidad y de la direccion.

4.3 Objeto de la reclamacion.
4.4 Razones en que se apoya.
4.5 Pruebas que pretende hacer valer.

4.6 Fecha en que sucedieron los hechos que
fundamentan la reclamacion, y

4.7 Suscripcion de la reclamacion.
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En caso de hacerla de forma verbal, la persona que la recibe debera
pasarla a texto escrito y sugerir que la firme, en caso de que se niegue,
se dejara constancia de ello por escrito.

Por su parte, el articulo 5.° del mismo decreto ley, al establecer el requi-
sito de oportunidad para las reclamaciones laborales, prevé lo siguiente:

Para ser tramitadas las reclamaciones deberan formu-
larse dentro de los términos establecidos en el presente
decreto y cumplir con cada uno de los requisitos sefa-
lados en el articulo anterior; de lo contrario se archiva-
ran. Contra el acto administrativo que ordena el archivo
procede el recurso de reposicion, en los términos del
Cddigo Contencioso Administrativo.

=0~ Cuando el drgano o entidad que reciba la peticion no
sea el competente, la enviaré a quien lo fuere, y de ello
informara al peticionario, de acuerdo con lo establecido
en el Codigo Contencioso Administrativo.

En este punto, segun el articulo 31 del mismo decreto, el plazo para pre-
sentar reclamaciones laborales en primera instancia por la incorporacion
o sus efectos es de cinco (5) dias a partir de la comunicacion de la su-
presion del cargo.

No obstante, respecto al término para interponer las reclamaciones por
desmejoramiento de las condiciones laborales y los encargos, el Decreto
Ley 760 de 2005 no dio ninguna explicacion. Por esta razon, el articulo
47" implica que el plazo para presentarlas en oportunidad es de diez (10)
dias habiles. Estos se cuentan a partir del momento de la publicidad del
acto lesivo o de su reconocimiento, cuando no se haya dado la debida
publicidad.

Una vez recibida la reclamacion laboral, la Comision de Personal debe
verificar que se acrediten todos los requisitos de forma y oportunidad
descritos anteriormente. En caso de que la reclamacion no los cumpla, ha
de aplicar el inciso primero del articulo 5.° del Decreto Ley 760 de 2005.
Segun este, se debe disponer mediante acto administrativo su archivo;
determinacion contra la cual solo procede el recurso de reposicion, €l
cual debe ser interpuesto y tramitado en los términos del Codigo de Pro-
cedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (CPACA).
Esto se hace de forma exclusiva y excluyente por la Comision de Perso-

1. "Los vacios que se presenten en este decreto se llenaran con las disposiciones contenidas en el cédigo Contencioso
Administrativo” (Decreto Ley 760 de 2005, art. 47)).
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nal de la entidad. lo cual implica que, para este caso, ho pueda acudir a la
CNSC en segunda instancia.

Por otra parte, si la reclamacion laboral resulta procedente (cuando acre-
dite los requisitos de forma y oportunidad), correspondera a la Comision
de Personal pronunciarse de fondo? sobre el objeto de esta. Una vez
notificada la primera instancia por parte de la Comision de Personal y si
es desfavorable al reclamante titular de carrera, tendra la oportunidad de
interponer impugnacion ante la CNSC, la cual verificara que se cumplan
los requisitos de forma y oportunidad antes sefialados.

3. Tipos de reclamacion laboral por derechos de
carrera

Como se ha mencionado previamente, por regla general, el procedimien-
to de reclamacion laboral comprende dos instancias, la primera ante la
Comision de Personal de la entidad a la cual se encuentra vinculado el
servidor de carrera y la segunda ante la CNSC.

Segun los literales d) y e) del numeral 2 del articulo 16 de la Ley 909 de
2004, las comisiones de personal conoceran en primera instancia de las
reclamaciones que formulen los empleados de carrera por:

a) Derecho preferencial de incorporacion o por los efectos de
las Incorporaciones a las nuevas plantas de personal.

b) Desmejoramiento de las condiciones laborales.

c) Derecho preferencial de encargo.
Sobre estos asuntos, la CNSC conoce en segunda instancia,
tal y como lo establece el literal d) del articulo 12 de la Ley
909 de 2004.

d) Reclamacidn en Unica instancia por inconformidad frente a
los compromisos laborales para la evaluacion del desemperio
laboral.

3.1. Reclamacion por incorporacion o por desmejoramien-
to de las condiciones laborales por efecto de la misma

El articulo 44 de la Ley 909 de 2004 prevé:

Los empleados publicos de carrera administrativa, que como consecuen-
cia de la liquidacion, reestructuracion, supresion o fusion de entidades, or-

2. Esto es, conociendo, analizando y resolviendo el objeto de la reclamacion
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ganismos o dependencias, o del traslado de funciones de una entidad a
otra, o por modificacion de planta de personal, se les supriman los cargos
de los cuales sean titulares, tendran derecho preferencial a ser incorpo-
rados en empleo igual o equivalente de la nueva planta de personal, y de
no ser posible podran optar por ser reincorporados a empleos iguales o
equivalentes o a recibir indemnizacion. El Gobierno Nacional reglamentara
el proceso de reincorporacion y el reconocimiento de la indemnizacion.

En consecuencia, el articulo 31 del Decreto Ley 760 de 2005 otorga al
servidor con derechos de carrera la posibilidad de promover reclama-
cion laboral cuando considere que le ha sido vulnerado su derecho pre-
ferencial de incorporacion o por el desmejoramiento de sus condiciones
laborales por efectos de esta.

A partir de las normas citadas, se infiere que la reclamacion laboral por
derecho preferencial de incorporacién deviene procedente cuando: i) el
servidor de carrera administrativa no sea incorporado y considere que
existe en la nueva planta de personal de la entidad un empleo igual o
equivalente a aquel respecto del cual ejercia titularidad en carrera, v ii)
por efectos de la incorporacion, se desmejoren sus condiciones labora-
les.

3.2. Reclamacion por desmejoramiento de las condicio-
nes laborales

Como lo refiere la Corte Constitucional en las Sentencias T-288 de 1998
y T-770 de 2005, el gjercicio del ius variandi por parte de la adminis-
tracion se encuentra limitado por condiciones de modo, tiempo y lugar,
ademas de los derechos de los que goza el servidor publico. Por lo tanto,
las condiciones laborales no pueden ser modificadas de forma arbitraria,
sino conforme a los principios de la funcion administrativa. De esto se
deriva el respeto de las garantias de estabilidad tanto laboral como per-
sonal del servidor.

No obstante, cabe precisar que el ejercicio del ius variandi en los servi-
dores de carrera administrativa esta limitado por sus derechos recono-
cidos. Por ende, las reclamaciones derivadas del presunto desmejora-
miento de las condiciones laborales son de competencia de la Comision
de Personal y de la CNSC. Esto siempre y cuando obedezcan a situa-
ciones que presumiblemente menoscaben los derechos que la carrera
les otorga.

En tal sentido, a titulo enunciativo, la CNSC pasara a exponer algunos
ejemplos que en el marco de la carrera administrativa pueden constituir-
se como desmejora de las condiciones laborales:
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La administracion de forma oficiosa reclasifica el nivel je-
rarquico o el grado salarial del empleo en que ostenta titu-
laridad el servidor de carrera. Ademas, esto ocasiona que
se degrade el nivel jerarquico del empleo (titular) (p. ej. caso
en que el empleo pasa del nivel profesional a técnico o en
mismo nivel jerarquico de un grado superior a uno inferior
que impligue disminucién salarial), o la disminucién del sa-
lario devengado.

La administracion abusa de la figura de asignacion de fun-
ciones. Esta situacion se presenta cuando la entidad deci-
de asignar al servidor de carrera la totalidad de funciones
de un empleo diferente al que viene desempefando.

La administracion traslada a un servidor de carrera sin el
cumplimiento de las condiciones dispuestas en el articulo
2.2.5.4.3 del Decreto 648 de 2017.

La administracion asigna a un servidor con derechos de
carrera en un empleo de un nivel inferior al que ocupa o
en uno de grado superior, pero con un desmejoramiento
objetivo o subjetivo.

La administracion de forma reiterada e injustificada reubica
al servidor de carrera en la planta de personal.

Es fundamental que, en casos como este, la parte reclamante presente
pruebas que demuestren la existencia de la situacion mencionada. Las
meras declaraciones subjetivas no son suficientes para establecer auto-
maticamente la veracidad de este tipo de situaciones.

3.3. Reclamacion por presunta vulneracion del derecho
preferencial de encargo

Los servidores de carrera tienen el derecho preferencial a ser encar-
gados en los empleos de carrera administrativa vacantes de forma de-
finitiva o temporal, siempre que acrediten los requisitos definidos en el
articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley
1960 de 20192

3. Téngase en cuenta que algunas entidades cuentan con su procedimiento interno de encargo, el cual debera ser aplicado
para cada caso.
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De acuerdo con lo expuesto, el objeto de la reclamacion laboral no puede
ser otro que el desconocimiento del derecho preferencial a encargo. Se
entiende como acto lesivo la decision de provision del empleo de carrera
(nombramiento provisional o encargo), asi como la terminacion del encar-
go, siempre que se viole la prerrogativa reconocida en los articulos 24
(modificado por la Ley 1960 de 2019) y 25 de la Ley 909 de 2004.

En este sentido, ningun acto administrativo de tramite (estudio de ve-
rificacion, respuesta a peticiones de encargo, etc.) que profiera la ad-
ministracion antes de la expedicion del acto lesivo sera susceptible de
reclamacion en primera instancia ante la Comision de Personal o de im-
pugnarse ante la CNSC.

En este punto, es importante tener en cuenta el criterio unificado CNSC
del 13 de agosto de 2019 Provision de empleos publicos mediante en-
cargo y comision para desempenar empleo de libre nombramiento y re-
mocion o de periodo, asi como los criterios unificados de la CNSC sobre
la figura de encargo en los sistemas especificos de carrera de las su-
perintendencias de la administracion publica nacional del 1 de octubre
de 2019, del sector defensa del 2 de agosto de 2022 y de los cuerpos
oficiales de bomberos del 11 de junio de 20244,

4. Alternativamente, los encargos que los modifiquen
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3.4 Reclamacion por inconformidad frente a los
compromisos laborales

El literal b) del numeral 2.° del articulo 16 de la Ley 909 de 2004 establece
como una funcion a cargo de la Comisidn de Personal la de “[r]esolver las
reclamaciones que en materia de procesos de seleccion y evaluacion del
desempefo y encargo les sean atribuidas por el procedimiento especial”.

En concordancia con lo anterior, el articulo 3.° del Acuerdo N.©
20181000006176° de 10 de octubre de 2018 de la CNSC, "Por el cual se
establece el sistema tipo de evaluacion del desemperio laboral de los em-
pleados publicos de carrera administrativa y en periodo de prueba”, define
las situaciones en las cuales el servidor de carrera o en periodo de prueba
puede interponer una reclamacion laboral por inconformidad frente a los
compromisos laborales previendo en su paragrafo lo siguiente:

La Comision de Personal de la entidad conocera y decidird, en unica
instancia, las reclamaciones que promuevan los evaluados por incon-
formidad frente a los compromisos. La decision debera proferirse en
un término maximo de diez (10) dias habiles tanto para el periodo anual
como para el periodo de prueba. Si prospera la reclamacion, el evalua-
dor debera ajustarlos, teniendo en consideracion los parametros se-
fialados por la Comisidn de Personal. Asi pues, la Comision de Per-

sonal puede resolver en Unica instancia las reclamaciones laborales que
promuevan los servidores de carrera o en periodo de prueba sobre los
compromisos laborales establecidos para el periodo de evaluacion. Esta
actuacion debe adelantarse dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a
la fijacidon y comunicacion de los compromisos al evaluado.

En consecuencia, la Comision de Personal, una vez reciba la reclamacion
por inconformidad con los compromisos laborales, debera resolverla en
un término de diez (10) dias habiles contados a partir del momento de su
interposicion. Contra esta decisidon no procede recurso de reposicion o
impugnacion ante la CNSC.

4. Consideraciones comunes frente a las
reclamaciones

41. Obligatoriedad

Las decisiones de la Comision de Personal al tramitar una reclamacion
laboral resultan del ejercicio de una facultad legal. Siempre que el proce-
S0 verse sobre asuntos dentro de su competencia y la decision se haya

5. O la disposicion que lo modifique.
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tomado conforme a derecho, estas decisiones son vinculantes una vez
que se vuelvan firmes, tanto para los interesados como para la adminis-
tracion.

Asimismo, en la parte resolutiva de los actos administrativos debera in-
dicar:

Los recursos que proceden contra estos: contra las decisiones
de fondo de la Comisién de Personal procede la reclamacion
en segunda instancia, tratandose de encargos y desmejora-
miento de condiciones laborales, o el recurso de apelacion,
cuando se trata de reclamaciones por incorporacion.

El érgano o autoridad ante quien debe interponerse: ante la
CNSC.

Los plazos para hacerlo: dentro de los diez (10) dias siguientes
a la notificacion de la decision en primera instancia.

4.2. Archivo de Reclamaciones

El articulo 5 del Decreto Ley 760 de 2005 dispone lo siguiente:

Para ser tramitadas las reclamaciones deberan formularse dentro de los
términos establecidos en el presente decreto y cumplir con cada uno de
los requisitos sehnalados en el articulo anterior; de lo contrario se archiva-
ran. Contra el acto administrativo que ordena el archivo procede el recur-
so de reposicion, en los términos del Cddigo Contencioso Administrativo.

4 3. Efectos en que se tramitan las reclamaciones
laborales

Las reclamaciones laborales por presunta vulneracion de los derechos
de carrera se tramitaran en el efecto suspensivo (Cddigo de Procedi-
miento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, art. 79). Esto
aplica tanto en primera como en segunda instancia. Esto significa que el
acto administrativo objeto de reclamacién o impugnacion no puede surtir
ningun efecto juridico, mientras se encuentre pendiente de decision el
tramite de reclamacion laboral en primera o en segunda instancia.
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4.4. Pruebas

El articulo 7 del Decreto Ley 760 de 2005 preve lo siguiente: “Las deci-
siones de la Comision Nacional del Servicio Civil y de las Comisiones de
Personal seran motivadas y se adoptaran con fundamento en los docu-
mentos aportados por el solicitante y en las pruebas que se hubieren
practicado”. Por lo cual, y de conformidad con la remision efectuada en
el articulo 47 del mismo documento, tanto la Comision de Personal como
la CNSC deberan centrarse en lo dispuesto en el articulo 40 de la Ley
1437 de 2011.

4.5. Contenido de las decisiones frente a las
reclamaciones

Las decisiones que adopte la Comision de Personal en la sede de recla-
macion laboral deberan cumplir con los siguientes requisitos:

2> > 2

Ser adoptada por la
mayoria absoluta de sus
miembros, entendida
esta por la mitad mas
uno de estos.

En caso de empate se
repetird nuevamente
la votacion y, si este

persiste, se dirimira por

el jefe de control interno
de la Entidad.

Deberan ser motivadas
y adoptadas con
fundamento en los
documentos aportados
por el solicitante y en las

pruebas que se hubieren
practicado.

La decisién de la reclamacion se adoptara a través de un acto adminis-
trativo motivado. Para el caso de la reclamacion de primera instancia por
incorporacion, debera producirse dentro de los ocho (8) dias habiles si-
guientes a su interposicion, salvo que se adelante la practica de pruebas
enunciada en el acapite que antecede.

Cuando en virtud de la reclamacion laboral se prueben los hechos re-
feridos por el servidor de carrera y, en consecuencia, la violacion del
derecho invocado, la autoridad de conocimiento debera en primer lugar
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reconocer su vulneracion y acto seguido disponer las medidas que ga-
ranticen su amparo. Estas medidas deben vincular al nominador, quien
esta llamado a ejecutarlas.

Los debates, la votacion y la decision que adopte la Comision de Perso-
nal en los asuntos que sean de su competencia o en los relacionados con
las funciones a su cargo son aspectos que deberan estar rigurosamente
plasmados en las actas de reunion que elabore el secretario técnico de
la Comision de Personal. Estas, en todo caso, deben estar aprobadas por
la comision y suscritas por quien se haya determinado en el reglamento.

En la parte resolutiva del acto administrativo que decide la reclamacion
de primera instancia, se indicaran los recursos que proceden contra
esta, el drgano o autoridad ante quien deben interponerse y los plazos
para hacerlo. Esto siguiendo lo previsto en el inciso primero del articulo
8.9 del Decreto Ley 760 de 2005.

4.6. Notificaciones

Todos los actos administrativos que decidan las reclamaciones, ya sea
de fondo o mediante archivo, deberan ser notificados a los reclamantes
y al representante legal de la entidad, en los términos y condiciones es-
tablecidos en el Capitulo V de la Ley 1437 de 2011.
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4.7. Cumplimiento de las decisiones

Las decisiones en firme sobre las reclamaciones que hayan adoptado la
Comisién de Personal y la CNSC seran de obligatorio cumplimiento por
parte de la administracion. Esto dentro de los quince (15) dias siguientes
a que el acto que las resuelve haya quedado ejecutoriado, de conformi-
dad con lo sefalado articulo 8 del Decreto Ley 760 de 2005.

5. Procedencia de impugnacion contra la decision
que resuelve la reclamacion de primera instancia

Si la decision de primera instancia niega el derecho reclamado por el
servidor de carrera, procede interponer una impugnacion ante la CNSC.
Esta debe presentarse dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
notificacion de la decision. El escrito debe comprender los requisitos de
forma y oportunidad determinados en los articulos 4 y 5 del Decreto Ley
760 de 2005. Puede presentarse en sede de la Comisién de Personal o
de manera directa ante la CNSC.

En caso de presentarse la impugnacion ante la Comisidon de Personal,
esta debera remitirla a la CNSC dentro de los dos (2) dias siguientes a su
interposicion, junto con el expediente debidamente foliado. Esta remision
podra hacerse utilizando medios fisicos o electrénicos.

En este punto, los recursos de reposicion y de apelacion previstos en las
reglas generales del procedimiento administrativo Unicamente proceden
cuando no existe norma especial que regule el tema. Esta situacion no
se presenta, pues el tramite de la reclamacion laboral esta regulado en el
Decreto Ley 760 de 2005.
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Capitulo

04~

APLICATIVO DE COMISIONES DE
PERSONAL

1. Presentacion

En ejercicio de sus funciones y competencias constitucionales, legales
y reglamentarias, la CNSC desarrolld la nueva version del Sistema Na-
cional de Comisiones de Personal (SNCP). Esta herramienta permite re-
gistrar y consultar la informacion de las comisiones de personal de las
entidades administradas y vigiladas por la CNSC.

I ‘Comlswones

5 INICI
B |de Personal 10 DE SESION

Y =
<~

2. Funcionamiento

El aplicativo se encuentra alojado en el siguiente enlace: https://sncp.
CNsc.gov.co/.

También se puede acceder a través de SIMO 4.0 https://simo4.cnsc.gov.
co/, dando clic en la opcidn “comisiones de personal”. Alli se debe iniciar
sesion con el usuario y contrasena correspondientes de SIMO 4.0. Una
vez en el aplicativo, si aln no esta registrado, se debe efectuar el registro
diligenciando los campos requeridos de informacion personal.
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Después de registrarse, solo el presidente de la Comision de Personal
podra enviar una solicitud de asignacion de los permisos correspondien-
tes para el manejo del nuevo aplicativo al correo comisiondepersonal@
CNSC.goV.co.

A través del nuevo aplicativo, el presidente de la Comision de Personal
podra:

1. Registrar la conformacion de la Comision de Personal.
2. Consignar los miembros de la Comision de Personal.

3. Cargar los informes trimestrales en cumplimiento del man-
dato legal contenido en la Ley 909 de 2004.

4. Reportar ala CNSC irregularidades encontradas en el de-
sarrollo de su gestion.

5. Recibir alertas tempranas para la presentacién oportuna
de los informes trimestrales y la correcta conformacion de
la Comision de Personal.
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PREGUNTAS
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PREGUNTAS FRECUENTES I

¢{Qué es la Comision de Personal?

De conformidad con el articulo 16 de la Ley 909 de 2004, la
Comision de Personal es uno de los organos de direccion y
gestion del empleo publico y de la gerencia publica, colegiado
y de caracter bipartito.

Esta conformada por dos (2) representantes de la entidad de-
signados por el nominador, y dos (2) representantes de los em-
pleados elegidos por votacion directa de estos. Para los servi-
dores de las entidades, es una manifestacion de la democracia
participativa propia del Estado Social del Derecho, en los térmi-
nos del articulo 40 de la Carta Politica !

éLos servidores en periodo de prueba pueden
participar como electores en las votaciones para
elegir a los representantes de los empleados ante la
Comision de Personal?

El articulo 3° del Decreto 498 de 2020, que modifico el articulo
2.214.11 del Decreto 1083 de 2015, dispone:

En las votaciones que se adelanten para la eleccion de los re-
presentantes de la Comisién de Personal, podran participar
todos los servidores que ocupen empleos de carrera adminis-
trativa independientemente de su forma de vinculacion y los
empleados vinculados en empleos que conforman las plantas
temporales.

De acuerdo con lo expuesto, los servidores en periodo de prue-
ba pueden participar como electores en las votaciones para
elegir a los representantes de los empleados ante la Comision
de Personal, toda vez que se encuentran desempenando un
empleo de carrera administrativa, tal como lo sefala la dispo-
sicion en cita.

1. Véase el Criterio Unificado Comisiones de Personal, del 22 de mayo de 2018 de la CNSC, pregunta 1,
pagina 1
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¢El personal administrativo del sistema general de
participaciones puede participar en las votaciones
para elegir a los representantes de los empleados
ante la Comision de Personal de la entidad?

En la eleccion de los representantes de los empleados ante
la Comisién de Personal pueden participar los servidores que
pertenezcan a la planta de personal de la entidad, sin importar
la fuente o el origen de los recursos econémicos de financia-
cion. Esto gracias al principio de igualdad que rige las actuacio-
nes administrativas tal como lo prevé el articulo 209 de la Cons-
titucion Politica y el articulo 3.2 del Cdodigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

La Comisién de Personal, como érgano de gestion del empleo
publico, cumple las funciones contenidas en el articulo 16 de la
Ley 909 de 2004. Ademas, es garante del principio del mérito
al interior de cada entidad, independiente de la fuente de finan-
ciacion que rija la relacién laboral de caracter subordinado del
servidor publico.

Por lo tanto, en el proceso electoral para elegir a los represen-
tantes de los empleados ante la Comision de Personal podran
participar los servidores administrativos que pertenecen al Sis-
tema General de Participaciones, quienes se rigen por el Siste-
ma General de Carrera Administrativa contenido en la Ley 909
de 2004.

¢ Los servidores nombrados en provisionalidad
pueden votar para la eleccion de los representantes
de los empleados ante la Comision de Personal de su
respectiva entidad?El articulo 3 del Decreto 498 de
2020 senala:

En las votaciones que se adelanten para la eleccion de los repre-
sentantes de la Comision de Personal, podran participar todos
los servidores que ocupen empleos de carrera administrativa
independiente de su forma de vinculacion y los empleados vin-
culados en empleos que conforman las plantas temporales.

Segln esto, los empleados provisionales podran elegir los re-
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presentantes de los empleados ante la Comision de Personal,
independiente de que la entidad cuente o no con un numero su-
ficiente de servidores con derechos de carrera.

¢Cual es el término que tiene el jefe de control Interno
para dirimir los empates que se presenten en las vota-
ciones de los miembros de la Comisién de Personal?

El articulo 16 de la Ley 909 de 2004 dispone: “Las decisiones
de la Comision se tomaran por mayoria absoluta. En caso de
empate se repetira nuevamente la votacion y en caso de per-
sistir, este se dirimira por el Jefe de Control Interno de la res-
pectiva entidad".

Ni la Ley 909 de 2004 ni el Decreto 1083 de 2015 establecen
un término para que el jefe de control interno dirima los empa-
tes que se presenten en las votaciones de los miembros de la
Comision de Personal. Por esta razén, en virtud del principio de
eficacia que rige las actuaciones administrativas, el jefe de con-
trol interno debe emitir un pronunciamiento en el menor tiempo
posible, en el cual se eviten dilaciones injustificadas y se ga-
rantice la pronta definicion de la situacion juridica del servidor.

¢Los suplentes pueden participar en la designacion
del presidente de la Comision de Personal y votar en
las decisiones que adopte el cuerpo colegiado?

Los suplentes no pueden participar en la designacion del presi-
dente de la Comision de Personal ni tampoco pueden votar los
asuntos sometidos al conocimiento y decision del cuerpo cole-
giado. Esto salvo los casos en los cuales estén reemplazando a
los representantes principales por una falta temporal o absolu-
ta. Esto se debe a que los Unicos habilitados para ejercer estas
actuaciones son los dos (2) representantes de la administracion
y los dos (2) representantes principales de los empleados.
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¢Como se suplen las faltas temporales o absolutas de
los representantes de los empleados ante la Comision
de Personal?

El articulo 2.2.1411 del Decreto 1083 de 2015 prescribe que los
representantes de los empleados ante la Comision de Personal
tendran un suplente, quien debera acreditar los mismos requi-
sitos del principal. El articulo 2.214.211 del decreto mencionado
agrega: “Seran elegidos como representantes de los empleados
en la Comisién de Personal, los candidatos que obtengan mayo-
ria de votos en estricto orden. Como suplentes seran elegidos
los que obtengan el tercero y cuarto lugar, quienes en su orden
reemplazaran a los principales”.

Lo anterior significa que los suplentes reemplazaran a los repre-
sentantes principales, de acuerdo con el orden de votacién. Por
ejemplo, si se presenta una falta temporal o absoluta del repre-
sentante que obtuvo la segunda votacion en las elecciones, de-
bera ser reemplazado por su suplente, es decir, por quien obtuvo
el cuarto lugar en votacion.

El articulo 2.2.14.214 del mismo decreto dispone que las faltas
temporales de los representantes de los empleados ante la Co-
mision de Personal seran suplidas por los suplentes. En caso de
una ausencia absoluta de un representante de los empleados,
el suplente asumira el cargo por el resto del periodo, el cual es
de dos (2) afos desde la comunicacion de la eleccion. Ademas
agrega:

En caso de que por alguna circunstancia el nimero de los repre-
sentantes de los empleados en la Comision de Personal no se
ajuste a lo establecido en la Ley 909 de 2004, se convocara a
elecciones dentro de los cinco (5) dias siguientes a la fecha en que
se tenga conocimiento de tal hecho.

Para garantizar los principios de economia y celeridad, se podran
designar suplentes de los representantes del empleador desde
el momento de la designacion de los representantes principales.
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¢Como se suplen las faltas temporales o absolutas de
los representantes del empleador ante la Comision de
Personal?

El Decreto 1083 de 2015 no hizo referencia a la forma en que se
deben suplir las faltas temporales o absolutas de los represen-
tantes de la entidad designados por parte del nominador ante la
Comisién de Personal.

En caso de falta absoluta o temporal de alguno de los represen-
tantes designados por el Jefe de la Entidad, corresponde a este,
designar al servidor que asumira el papel de representante por
parte de la administracion, de forma temporal o definitiva.

No obstante, a modo de sugerencia y para que se puedan garan-
tizar las reuniones de los miembros de la Comision de Personal,
se sugiere al nominador que, ademas de designar sus represen-
tantes principales, también asigne los suplentes de la administra-
cion en caso de faltas temporales o absolutas.

¢El periodo de los miembros de la Comision de Perso-
nal puede ampliarse por mas de dos (2) afios?

No. El articulo 2.214.213 del Decreto 1083 de 2015 establece que
los representantes de los empleados ante la Comision de Per-
sonal y sus suplentes son elegidos para un periodo de dos (2)
anos. Estos se cuentan a partir de la fecha de la comunicacion
de la eleccion. Esta disposicion agrega que los representantes
de los empleados y sus suplentes no podran ser reelegidos para
el periodo siguiente.

Cuando finalice el periodo de dos (2) afios antes sefalado, se
termina el ejercicio de las funciones asignadas por la Ley para
todos sus miembros.

JUn suplente puede postularse para la eleccion de re-
presentantes ante la Comision de Personal del periodo
siguiente?

El articulo 2.2.14.213 del Decreto 1083 de 2015 dispone que los
representantes de los empleados ante la Comision de Personal
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y sus suplentes seran elegidos para periodos de dos (2) afos.
Estos se contaran a partir de la fecha de la comunicacion de la
eleccion. El articulo citado agrega: “Los representantes de los
empleados y sus suplentes no podran ser reelegidos para el pe-
riodo siguiente” (énfasis propio).

La Sala Plena de la Comision Nacional del Servicio Civil, en se-
sion del 22 de mayo de 2018, aprobd el Criterio Unificado sobre
Comisiones de Personal, en el cual se analizé la figura de la ree-
leccion de los representantes de los empleados y sus suplentes
y concluy® lo siguiente:

8. ¢Es posible que los representantes de los empleados, des-
pués de finalizado su periodo, puedan ser reelegidos?

El articulo 2.2.14.2.13 del Decreto 1083 de 2015 establece que los
representantes de los empleados y sus suplentes son elegidos
para un periodo de dos (2) afos, a partir de la fecha de la comuni-
cacion de la eleccion y no pueden ser reelegidos para el periodo
siguiente.

De conformidad con lo expuesto en el Decreto reglamentario an-
tes citado, no es posible la reeleccion de los representantes de
los empleados ni de sus suplentes para el periodo siguiente. Sin
embargo, se precisa que el articulo 16 de la Ley 909 de 2004
no prohibio la reeleccion inmediata de los representantes de los
empleados ante la Comision de Personal, razon por la cual y uni-
camente como excepcion, se puede permitir la participacion y la
eleccion de los representantes de los empleados para el periodo
siguiente, cuando en la entidad no existan suficientes servidores
de carrera, ni en provisionalidad, que permita efectuar el relevo de
los representantes, para garantizar la conformacion y subsistencia
de la Comisicon de Personal.

Se concluye entonces que (i) los representantes de los emplea-
dos y sus suplentes ante la Comision de Personal no pueden ser
reelegidos para el periodo siguiente. (i) Solo en circunstancias
excepcionales y con el Unico propdsito de garantizar la confor-
macion del cuerpo colegiado se puede permitir la participacion y
eleccion de los representantes para el periodo siguiente, cuando
en la entidad publica no existan suficientes servidores de carrera
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ni provisionales que permitan efectuar el relevo de los represen-
tantes. Asimismo, la prohibicion de la reeleccion inmediata que
cobija tanto a los representantes principales como a los suplen-
tes, se aplica indistintamente si el suplente ejercid o no el papel
del principal por causa de una falta temporal o absoluta.

¢Es posible que el jefe de la entidad designe como su
representante ante la Comisidn de Personal al jefe de
Control Interno Disciplinario?

Si. Segun el articulo 2.2.1411 del Decreto 1083 de 2015, modi-
ficado por el articulo 3. ° del Decreto 498 de 2020, “Los dos
representantes que para el efecto designe el jefe del organismo
o entidad seran empleados publicos de libre nombramiento y
remocion o de carrera administrativa”.

En este sentido, es posible que el nominador designe como uno
de sus representantes ante la Comision de Personal de la en-
tidad al jefe de Control Interno Disciplinario, por tratarse de un
empleo de libre nombramiento y remocion, segun el articulo 5
de laLey 909 de 2004 y la sentencia C-673 de 2015 de la Corte
Constitucional.

Por otra parte, el articulo 2.2141.3 del Decreto 1083 de 2015
establece que el jefe de Control Interno, o quien haga sus veces,
no podra ser miembro de la Comision de Personal, puesto que
conforme a la Ley 909 de 2004, corresponde a este dirimir los
empates que se presenten en las decisiones que adopten los
integrantes de la Comisién de Personal.

Por lo expuesto, no se puede confundir el empleo de jefe de
Control Interno, con el empleo de jefe de Control Interno Disci-
plinario.

¢Es posible que un servidor con derechos de carrera
administrativa que esté desempefiando en comision
0 en encargo un empleo de libre nombramiento y
remocion o de periodo pueda aspirar a ser elegido
como representante de los empleados en la Comision
de Personal?’

1. Criterio Unificado Comisiones de Personal del 22 de mayo de 2018 de la CNSC, pregunta 18
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Segun la CNSC, los servidores de carrera que estén desempe-
flando en comisién o encargo empleos de libre nombramiento
y remocién o de periodo, no pueden ser elegidos como repre-
sentantes de los empleados ante la Comision de Personal en
la planta de personal donde tienen derechos de carrera, ni en
la planta de personal de la entidad donde estan comisionados.
Esto se debe a que la naturaleza de estos empleos no corres-
ponde a ninguna de las categorias permitidas por la normativa
para ser elegido representante de los empleados en la Comi-
sion de Personal (ya sea de carrera o provisionales).

En este sentido, de conformidad con el articulo 16 de la Ley 909
de 2004, los representantes de los empleados ante la Comision
de Personal deben ser de carrera administrativa. Esto significa
que los servidores que ocupen cargos de libre nombramiento o
de periodo, ya sea mediante nombramiento ordinario o encon-
tréndose en comision o encargo, estan legalmente prohibidos
de ser elegidos como representantes de los empleados.

Aunado a lo anterior, en virtud de los articulos 22522 vy
2.2.5.3.3 del Decreto 648 de 2017, la comision para desempenfar
empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo gene-
ra una vacancia temporal del empleo de carrera, el cual podra
ser provisto de manera transitoria a través del encargo o en su
defecto mediante nombramiento en provisionalidad.

¢Pueden los servidores con derechos de carrera
administrativa y de libre nombramiento y remocion
participar en el proceso de eleccién de los represen-
tantes de los empleados ante la Comision de Personal,
pese a encontrarse en una situacion administrativa
que implique la separacion temporal de su empleo??

Los servidores que se encuentren en licencia ordinaria o sus-
pension de funciones no estan considerados en servicio acti-
Vo y, por ende, no pueden participar en el proceso de eleccién
de los representantes de los empleados ante la Comisién de
Personal. Su inclusion en el listado general de votantes no es
procedente.

2. Criterio Unificado Comisiones de Personal, del 22 de mayo de 2018 de la CNSC, pregunta 21, pagina 14.
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Demas situaciones administrativas como las vacaciones o per-
misos, licencia de maternidad y por enfermedad, entre otras, no
impiden que el servidor pueda participar en el proceso de elec-
cion de los representantes de los empleados ante la Comision de
Personal.

¢{Qué temas NO son competencia de la Comisién de
Personal?

Las siguientes solicitudes y reclamaciones deberan ser rechaza-
das por la Comision de Personal y remitidas al competente:

® Reclamaciones por verificacion de requisitos para otorgamiento
de encargos, realizada por la entidad a través del jefe de la Uni-
dad de Personal o quien haga sus veces.

® Resolver reclamaciones o emitir pronunciamientos en temas re-
lacionados con el manual de funciones y competencias laborales
vigente en la entidad.

® Solicitudes de encargo.

® Resolver reclamaciones o emitir pronunciamiento en asuntos
vinculados con el resultado o puntaje obtenido en la evaluacion
del desemperio laboral.

® Asuntos relacionados con la adopcién, modificacion o actualiza-
cion del manual de funciones y competencias laborales.

® Acoso laboral.

® Traslados y reubicaciones.

® Situaciones administrativas en general.

°

Emitir pronunciamientos en asuntos que por disposicion legal
son de competencia exclusiva y excluyente del nominador en el
ejercicio de su facultad nominadora, dado que la Comision de
Personal no es una instancia que coadministre las relaciones la-
borales 2

¢Cudles son las reclamaciones que las Comisiones de
Personal conocen en primera instancia?

La Comisidn de Personal debera resolver en primera instancia las
siguientes reclamaciones:

Derecho a encargo en un empleo de carrera.

Derecho a la incorporacion en empleo igual o equivalente.
Efectos de las incorporaciones.

Desmejoramiento de las condiciones laborales

3. Criterio Unificado Comisiones de Personal, del 22 de mayo de 2018 de la CNSC, numeral 17.
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Asimismo, debera resolver en una Unica instancia las reclama-
ciones por inconformidad con los compromisos laborales en
materia de evaluacion del desempefio laboral.

¢{Qué es una reclamacion?

Es un derecho de los servidores de carrera administrativa, que
puede ser activado cuando consideren que la administracion
vulneré alguna de sus prerrogativas, por ejemplo: i) derecho
preferencial a la incorporacion, ii) desmejoramiento de las con-
diciones laborales, y iii) derecho preferencial de encargo, y, en
Unica instancia, iv) inconformidad frente a los compromisos la-
borales de la EDL.

¢Ante quién debo presentar la reclamacion?

Las reclamaciones se deberan presentar en primera instancia
ante la Comision de Personal de la Entidad y en segunda ins-
tancia ante la CNSC.

Por otra parte, y cuando se trate de una reclamacioén por in-
conformidad frente a los compromisos laborales, esta debe ser
radicada Unica y exclusivamente ante la Comision de Personal
de la entidad en los términos sefalados en el paragrafo del ar-
ticulo 3.2 del Acuerdo N.© CNSC 20181000006176 del 10 de
octubre de 2018.

¢Cuales son los requisitos de forma para presentar la
reclamacion?

Los requisitos de forma para presentar la reclamacion estan
establecidos por el Decreto Ley 760 de 2005, articulo 4. Estos
son los siguientes:

® | as reclamaciones se presentaran por cualquier medio (ver-
bal, escrito, correo, etc.). En caso de ser verbal, la persona que
la recibe debera elevarla a escrito y sugerir que sea firmada.

® E| drgano o entidad a la que se dirige.

® Nombres y apellidos del reclamante, indicando documento de
identidad y direccion de notificacion.
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Objeto de la reclamacion.

Razones en que se apoya.

Pruebas que pretende hacer valer.

Fecha en que sucedieron los hechos que fundamentan la re-
clamacion.

¢En qué efecto se tramitan las reclamaciones
laborales?

Las reclamaciones laborales por presunta vulneracion de los
derechos de carrera que presenten los servidores titulares de
un empleo publico, tanto en primera instancia como en sede de
impugnacion ante la CNSC, se tramitaran en el efecto suspen-
sivo .4

Esto significa que el acto administrativo objeto de reclamacion
o impugnacién no puede surtir ningun efecto juridico mientras
se encuentre pendiente de decision el tramite de reclamacion
laboral en primera o en segunda instancia.

¢{Qué actuacion procede frente a las decisiones
adoptadas en primera instancia por la Comisién de
Personal?

Si el servidor con derechos de carrera reclamante se encuentra
inconforme con la decision adoptada por la Comision de Per-
sonal de la Entidad, podra interponer reclamacién en segunda
instancia ante la CNSC dentro de los diez (10) dias siguientes
a que le haya sido notificada la decision. Esta actuacion debe
cumplir con los mismos requisitos de forma, oportunidad y pro-
cedibilidad para ser tramitado por la CNSC.

Contra las decisiones adoptadas por las Comisiones de Perso-
nal con ocasion de reclamaciones por incorporacion, procede
el recurso de apelacion dentro de los diez (10) dias siguientes
a su notificacion, en los términos del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, segun lo dis-
pone el articulo 31 del Decreto Ley 760 de 2005.

4. Esto de conformidad con lo dispuesto en el articulo 79 del CPACA
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¢Como deben ser las decisiones de la Comision de
Personal?

Las decisiones que adopte la Comision de Personal deben
cumplir con lo siguiente:

® Ser adoptadas por la mayoria absoluta de sus
miembros, esto es, la mitad mas uno de ellos.

® [Encaso de empate, se repetira nuevamente la
votacion. Si este persiste, se dirimira por el jefe de
Control Interno de la entidad.

® Ser motivadas y adoptadas con fundamento en los
documentos aportados por el solicitante y en las
pruebas que se hubieren practicado.

® Asimismo, en la parte resolutiva de los actos
administrativos se ha de indicar:

® | 0s recursos que proceden contra los actos.

® [l 6rgano o autoridad ante quien debe interponerse.

® | os plazos para hacerlo.

¢{Qué pasa con las decisiones de la Comision de Per-
sonal y la CNSC?

Las decisiones en firme que hayan sido adoptadas por la Co-
mision de Personal de la Entidad y la CNSC con ocasion de las
reclamaciones de su competencia seran de obligatorio cumpli-
miento por parte de la administracion.

Para el caso de las decisiones de la CNSC, y conforme con
el inciso 2.9 del articulo 8.2 del Decreto Ley 760 de 2005, es-
tas deben cumplirse por las autoridades administrativas dentro
de los 15 dias siguientes a su comunicacion. Las entidades han
de informar de su cumplimiento dentro de los cinco (5) dias si-
guientes.

En el caso de decisiones definitivas de las Comisiones de Per-
sonal, la normativa no establece disposiciones especificas. Se-
gun el articulo 8.° de la Ley 153 de 1887, la administracion tiene
un plazo de quince dias para cumplir con las decisiones de la
Comision de Personal.
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¢;Qué es el encargo?

El encargo ha sido concebido como: (i) instrumento de movilidad
laboral personal y salarial de los empleados que se encuentren
en servicio activo, por implicar mayores responsabilidades y ejer-
cicio de competencias, aptitudes y habilidades para un empleo
de grado o nivel jerarquico superior. Esto promueve el derecho a
devengar el salario correspondiente al empleo en el que se hace
la promocion o ascenso transitorio. También puede (i) ser una si-
tuacion administrativa, (iii) una forma de provision transitoria de un
empleo vy (iv) es un derecho preferencial de promocién o ascenso
de los servidores de carrera administrativa.®

¢Cudles son los presupuestos para que proceda el
derecho preferencial de encargo?

El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo
1.9 de la Ley 1960 de 2019, define que el encargo es un derecho
para los servidores de carrera administrativa. Para esto, tienen
que acreditar ciertos requisitos:

® Satisfacer los requerimientos exigidos en la Constitucion,
la ley o el manual de funciones y competencias laborales
para el ejercicio del empleo a proveer transitoriamente.

® Poseer las aptitudes y habilidades para desempenfiar el
empleo.

® No tener sancion disciplinaria en el ultimo afo.

® Su Ultima evaluacion del desempefo laboral es
sobresaliente o satisfactoria.

® [l encargo debe recaer en el empleado que se
encuentre desempenando el cargo inmediatamente
inferior al que se pretende proveer en la planta de
personal de la entidad.

¢Como proceder a la provision de una vacante mediante
encargo cuando existe pluralidad de servidores de
carrera que cumplen los requisitos? ©

Si efectuado el estudio por parte de la entidad, diversos servi-
dores de carrera con derecho pueden ser encargados por las

5. Numeral 1del Criterio Unificado de la CNSC "Provision de empleos publicos mediante encargo y comision
para desempefar empleos de libre nombramiento y remocién o de periodo”, del 13 de agosto de 2019.

6. Numeral 4, Criterio Unificado de la CNSC "Provision de empleos publicos mediante encargo y comision para
desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo”, del 13 de agosto de 2019
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razones anteriormente expuestas, la Unidad de Personal de la
respectiva entidad tendra que:

A. Publicar a través de su intranet o medio de amplia difusion
para los empleados, el listado de los servidores de carrera
que cumplen los requisitos para ser encargados del em-
pleo a proveer. Esto permitira que aquellos interesados lo
manifiesten mediante una comunicacion oficial, utilizando el
medio mas expedito disponible, como el correo electronico
personal en caso de servidores de carrera ausentes de la
entidad, pero en servicio activo. Asimismo, los servidores
que no estén interesados en asumir el encargo deberan
manifestarlo mediante los medios previamente definidos.

B. Efectuada la manifestacion de interés por uno o varios as-
pirantes, la Unidad de Personal de la entidad usara alguno
de los métodos referidos en el numeral 2.° del literal b) del
aparte N.© 3 del Criterio Unificado “Provision de empleos
publicos mediante encargo y comision para desempenar
empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo””
del 13 de agosto de 2019. Por su parte, si habiendo aplica-
do estos métodos se encuentra que solo un servidor cum-
ple los requisitos, debera efectuarse el nombramiento en
encargo a este.

C. Sicontinua la pluralidad de servidores que cumplen los re-
quisitos, la Unidad de Personal podra acudir a los criterios
de desempate que se muestran a continuacion y en el or-
den que previamente determine.

Criterios de desempate para la provision de un empleo de
carrera mediante encargo cuando existe pluralidad de ser-
vidores de carrera que cumplen requisitos

Existira un empate cuando varios servidores de carrera cum-
plan la totalidad de los requisitos exigidos en el articulo 24 de
la Ley 909 de 2004¢ para ser encargados. En este caso, la
administracion debera actuar bajo unos parametros obijetivos

7. Se podran 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 comporta-
mentales de la Evaluacion de Desempefio Laboral

8. Modificado por la Ley 1960 de 2019
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y previamente establecidos, con fundamento en el mérito, pu-
diendo aplicar, entre otros y en el orden que la entidad estime
pertinente los siguientes criterios:

A. El servidor con derechos de carrera administrativa que acredite
mayor experiencia relacionada (de acuerdo a lo exigido en el Ma-
nual de Funciones y Competencias Laborales).

B. Elmayor puntaje en la Ultima calificacion definitiva del desempeio
laboral.

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

D. La cantidad de distinciones, reconocimientos u honores en el
ejercicio de las funciones como servidor durante los ultimos cua-
tro (4) afos.

E. La acreditacion de educacion formal relacionada y adicional al
requisito minimo exigido para el cargo. Para esto, se verificara la
informacion que se encuentre en la historia laboral del servidor.
Se deberé establecer un puntaje por cada titulo de educacion
formal adicional al requisito minimo.

F.  El servidor con derechos de carrera que acredite la condicion de
victima, en los términos del articulo 131 de la Ley 1448 de 2011,
“por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y repara-
cion integral a las victimas del conflicto armado interno y se dic-
tan otras disposiciones”.

G. Elservidor con derechos de carrera mas antiguo de la entidad.

H. Haber sufragado en las elecciones inmediatamente anteriores,
para lo cual el servidor debera aportar el certificado de votacion
de acuerdo con lo establecido en el articulo 5.° de la Ley 403 de
1997.

I.  De no ser posible el desempate, se decidira a la suerte por medio
de balotas, en presencia de pluralidad de servidores de la enti-
dad, entre ellos el jefe de Control Interno .°

¢ Deben postularse los empleados para acceder al
encargo?

Por lo sefialado, se debe citar lo dispuesto en el Criterio Unifi-
cado de la CNSC, del 13 de agosto de 2019:

A. e) El encargo recaera en el empleado de carrera que se encuen-
tre desempenando el empleo inmediatamente inferior al que se
pretende proveer transitoriamente.

9. Numeral 4 del Criterio Unificado de la CNSC “Provision de empleos publicos mediante encargo y comi-
sién para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo”, del 13 de agosto de 2019
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La Unidad de Personal o quien haga sus veces, con el fin de garan-
tizar el reconocimiento del derecho preferencial de encargo, debera
revisar e identificar frente a la totalidad de la planta de empleos de
la entidad, sin distincién por dependencia y/o ubicacion geografica,
el servidor de carrera que desempefa el empleo inmediatamente
inferior a aquél que sera provisto transitoriamente y que acredite los
requisitos definidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004.

De acuerdo con lo expuesto, una vez la entidad determina la ne-
cesidad de proveer el empleo transitoriamente los servidores
de carrera adquieren el derecho preferencial a ser encargados,
siempre y cuando cumplan con los requisitos determinados en la
Ley 909 de 2004, modificada por la Ley 1960 de 2019. En con-
secuencia, la entidad debe verificar su planta de personal para
determinar en cual de sus servidores recae tal prerrogativa.

En ese sentido, la Unidad de Personal tiene que verificar el cum-
plimiento de los requisitos establecidos en el articulo 24 de la
Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1.° de la Ley 1960 de
2019, y determinar cual es el servidor con derechos de carrera
que ocupara el empleo que se encuentra en vacancia definitiva
o temporal. Este servidor ostentara el derecho preferencial a en-
cargo. Por lo tanto, no se debe solicitar postulacion.

¢ Puede un servidor de carrera administrativa, solicitar
al nominador ser encargado en un empleo que se en-
cuentra vacante en forma definitiva o temporal?

El servidor de carrera puede solicitar a la administracién ser en-
cargado en un empleo de carrera administrativa vacante de for-
ma definitiva o temporal. Sin embargo, la decision de proveerlo o
no es una potestad de la administracion, de acuerdo a las nece-
sidades del servicio.

En todo caso, se aclara que la solicitud realizada no otorga nin-
gun derecho a ser encargado. Si la administracion decide pro-
veer el empleo, debera atender las disposiciones comprendidas
en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el arti-
culo 1° de la Ley 1960 de 2019. De esta manera, el derecho de
encargo no dependera de la postulacion ni de la voluntad del
nominador .

10. Numeral 6 del Criterio Unificado de la CNSC “Provision de empleos publicos mediante encargo y comision
para desempefar empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo”, del 13 de agosto de 2019
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¢Procede la reclamacion por presunta violacion al
derecho preferencial a encargo, ante la negativa a la
solicitud de ser encargado realizada por un servidor
al nominador?

No procede la reclamacion, puesto que esta se debe presentar
ante la existencia de un acto lesivo, entendido como la decision
de la administracion que materializa la actuacion que ajuicio del
servidor de carrera vulnera sus prerrogativas y no respecto de
los actos de tramite.

¢Cuando procede la reclamacion por violacion al
derecho preferencial de encargo?

El empleado de carrera que considere afectado su derecho a
encargo cuenta con diez (10) dias habiles a partir de haberse
producido la publicidad o en su defecto del conocimiento del
acto presuntamente lesivo para interponer reclamacion en pri-
mera instancia ante la Comision de Personal.

;Qué se entiende por acto lesivo del derecho
preferencial a encargo?

Se entiende por acto lesivo como aquel acto administrativo a
través del cual la administracion provee un empleo mediante
encargo o nombramiento provisional, existiendo presuntamen-
te para el reclamante con derechos de carrera mejor derecho.
Asi las cosas, no procedera ninguna reclamacion frente a los
actos administrativos de tramite que la entidad profiera antes
de expedir el referido acto lesivo o frente a la prérroga de nom-
bramiento.

Si producto de la reclamacion laboral por presunta
vulneracion del derecho a encargo presentada por
un servidor con derechos de carrera, la Comision de
Personal en primera instancia reconoce que existio
vulneracion y ordena a la Unidad de Talento Humano
de la entidad repetir la verificacion del cumplimiento
de requisitos ¢ Es posible que el reclamante pueda
impugnar esta decision ante la CNSC?

Sila Comision de Personal de la entidad le reconocié en primera
instancia la vulneracion de su derecho a encargo al reclamante
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y para el efecto, ordend a la Unidad de Personal de la entidad
efectuar nuevamente el estudio de verificacion del cumplimien-
to de requisitos otorgando encargo al servidor con derechos
de carrera que en la entidad tuviera el derecho preferencial. En
este caso, el reclamante no puede presentar impugnacion ante
la CNSC de conformidad con lo sefialado en el Criterio Unificado
de la CNSC del 13 de agosto de 2019 “Provision de empleos pu-
blicos mediante encargo y comision para desempenar empleo
de libre nombramiento y remocion o de periodo”.

¢{Qué se entiende por vacancia definitiva de un
empleo?

Un empleo queda en vacancia definitiva en los casos senalados
en el articulo 2.2.5.2.1 del Decreto 648 de 2017, modificatorio del
Decreto 1083 de 2015:

® Por renuncia regularmente aceptada.

® Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en
los empleos de libre nombramiento y remocion.

® Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento
como consecuencia del resultado no satisfactorio en la
evaluacion del desempeno laboral de un empleado de
carrera administrativa.

® Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento

provisional.

Por destitucion, como consecuencia de proceso

disciplinario.

Por revocatoria del nombramiento.

Por invalidez absoluta.

Por estar gozando de pension.

Por edad de retiro forzoso.

Por traslado.

Por declaratoria de nulidad del nombramiento por

decision judicial o en los casos en que la vacancia se

ordene judicialmente.

Por declaratoria de abandono del empleo.

Por muerte.

Por terminacion del periodo para el cual fue nombrado

Las demas que determinen la Constitucion Politica y las

leyes.
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¢Es posible terminar un encargo?

El encargo no contempla un término para la duracién del
derecho preferencial. Esto segun lo previsto en el articulo
1.0 de la Ley 1960 de 2019, modificatorio del articulo 24 de
la Ley 909 de 2004. Esto debido a que se elimind la expre-
sion: "El término de esta situacién no podra ser superior a
seis (6) meses”.

No obstante, el nominador a través de resolucion motiva-
da podra dar por terminado el encargo, por al menos las
siguientes razones:

® Por determinarse procedente la provision
definitiva del empleo, conforme a lo dispuesto
en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 498 de 2020,
modificatorio del Decreto 1083 de 2015.

® |mposicion de sanciones disciplinarias
consistentes en suspension o destitucion del
encargado.

® | a calificacion definitiva no satisfactoria en la
evaluacion del desempefio laboral del encargado.

® [ arenuncia del empleado al encargo.

La pérdida de derechos de carrera del encargado.

® (Cuando el servidor de carrera encargado tome
posesion para el ejercicio de otro empleo "

¢Queé es el derecho preferencial de incorporacion?

La incorporacién es un derecho preferencial que ostentan
los servidores publicos inscritos en la carrera administra-
tiva, bajo el cual, ante la supresion de los empleos sobre
los cuales son titulares, por causas establecidas en la Ley;,
cuentan con el derecho:

A ser incorporado en un empleo igual o equivalente al supri-
mido de la nueva planta de personal de la entidad u organis-
mo en donde prestaba sus servicios.

11. Numeral 10 del Criterio Unificado de la CNSC “Provision de empleos publicos mediante encargo
y comision para desempefar empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo”, del 13 de
agosto de 2019
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De no ser posible la incorporacion en los términos establecidos en
el inciso anterior, podra optar por ser reincorporado en un empleo
igual o equivalente o a recibir una indemnizacion, de acuerdo con
lo dispuesto en el paragrafo 2.° del articulo 44 de la Ley 909 de
2004 y con la reglamentacion que expida el Gobierno Nacional .

¢{Qué se entiende por desmejoramiento laboral?

La legislacién vigente en materia de carrera administrativa no ha
definido qué debe entenderse por desmejoramiento de las con-
diciones laborales. Es entonces procedente acudir a la jurispru-
dencia. Como lo refiere la Corte Constitucional en las Sentencias
T-288 de 1998 y T-770 de 20005, el gjercicio del ius variandi por
parte de la administracion, se encuentra limitado por el conjunto
de condiciones de modo, tiempo y lugar y derechos de los que
goza el servidor publico. Por esto, no puede ser modificado de
forma arbitraria, sino conforme a los principios de la funcion ad-
ministrativa, de donde se deriva el respeto de las garantias de
estabilidad tanto laboral como personal del servidor.

No obstante, el ejercicio del ius variandi, tratandose de los ser-
vidores de carrera administrativa, esta limitado por los derechos
reconocidos a estos. Por esto, las reclamaciones derivadas del
presunto desmejoramiento de las condiciones laborales son de
competencia de la Comision de Personal y de la CNSC. Esto en
la medida que obedezcan a situaciones que presumiblemente
menoscaben los derechos que la carrera les otorga.

12. Articulo 28 del Decreto Ley 760 de 2005.
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Instrucciones emitidas por la CNSC

® Comision Nacional del Servicio Civil.
2018, 22 de mayo

Criterio Unificado "Comisiones de Personal”.

® Comision Nacional del Servicio Civil.
2018, 10 de octubre
Acuerdo N.© CNSC 20181000006176.

® Comision Nacional del Servicio Civil.
2019, 13 de agosto
Criterio Unificado “Provision de empleos publicos mediante
encargo y comision para desempefiar empleo de libre
nombramiento y remocion o de periodo”.

® Comision Nacional del Servicio Civil.
2019, 24 de septiembre
Circular CNSC 127.

® Comision Nacional del Servicio Civil.
2019, 1. © de octubre
Criterio Unificado sobre encargos en las superintendencias
de la administracion publica.

® Comision Nacional del Servicio Civil.
2022, 2 de agosto

Criterio Unificado sobre encargos en el sector defensa.

® Comision Nacional del Servicio Civil.
2023, 26 de octubre
Criterio Unificado “Competencia de la comision de
personal de orden nacional para solicitar exclusiones de
listas de elegibles ante la CNSC”.
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Comision Nacional del Servicio Civil.

2024, 11 de junio

Criterio Unificado sobre la figura de Encargo en el Sistema
Especifico de Carrera de los Cuerpos Oficiales de
Bomberos.

Congreso de la Republica de Colombia.
2004, 23 de septiembre
Ley 909 de 2004.

Presidencia de la Republica de Colombia.
2005, 17 de marzo
Decreto Ley 760 de 2005.

Presidencia de la Republica de Colombia.
2015, 26 de mayo
Decreto 1083 de 2015.

Presidencia de la Republica de Colombia
2020, 30 de marzo
Decreto 498 de 2020.
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