
 

IGAC 
I'U7 C0CG*AJC' 
GUS1b cozZ 4 Elfuturo, 

es de. todo 

 

   

RESOLUCIÔN 857 DE 2022 
(2 de agosto) 

Mediante Ia cual se deroga Ia Resoluciôn 1850 de 2021, y se adopta el 
Anexo 1 "Lineamientos para provisiOn transitoria de empleo de carrera 

administrativa a través de encargo" 

EL DIRECTOR GENERAL (E) 
DEL INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTFN CODAZZI 

En usa de sus facultades constitucionales y legales, conferidas par los numerates 20 y 23 del 
articulo 10 del Decreto 846 de 2021 y 

CONSIDERANDO 

El articulo 209 de Ia ConstituciOn PolItica de Colombia, establece: La funciôn administrativa está al servicio 
de los intereses generates y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, 
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante Ia descentralizaciOn, Ia delegacion y Ia 
desconcentraciôn de funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el 
adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administraciôn pUblica, en todos sus ôrdenes, tendrá un 
control interno que se ejercerá en los términos que senate Ia ley. 

For Ia anterior, las actuaciones de Ia administraciôn pOblica deben estar enmarcadas en los principias 
establecidos en el artIculo citado, incluyendo las que corresponden a a provision de empleas de las 
Entidades pCiblicas. 

El articulo 10  de Ia Ley 1960 de 2019, el cual modificO el articulo 24 de Ia Ley 909 de 2004, el cual quedO 
as I: 

"(...) Mientras se surte el proceso de selecciOn para proveer empleos de carrera administrativa, los 
empleados de carrera ten drán derecho a ser encargados en estos, si acreditan los requisitos para 
su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidade.s para su desempeño, no han sido sancionados 
disciplinariamente en el Ciltimo año y su Ciltima evaluación dcl desempeño es sobresaliente. 

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluación sobresaliente, ci encargo deberá 
recaer en quienes ten gan las más altas calificaciones descendiendo del n/ye! sobresaliente a! 
satisfactorio, de con formidad con el sistema de evaluaciOn que estén apiicando las entidades. 
Adicionaimente el empleado a cumplirel encargo deberá reunirlas condiciones y requisitos pre vistas 
en Ia ley. 

El encargo deberá recaer en un empleado que se encuentre desempeñando ci cargo 
inmediatamente inferior de Ia pianta de personal de Ia entidad. 

Los cargos de libre nombramiento y remociOn, en caso de vacancia temporal o definitiva, podran 
ser pro vistas a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remoción, 
que cumpian los requisitos y ei perfil para su desempeño. 

En caso de vacancia definitiva el encargo será hasta por el tOrmino de tres (3) meses, prorro gable 
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por tres (3,) meses más, vencidos los cuales el empleo deberá ser pro visto en forma definitiva. 

Paragrafo 1°. Lo dispuesto en este artIculo se aplicará para los encargos que sean otorgados con 
posterioridad a Ia vigencia de esta ley. 

Paragrafo 2°. Previo a pro veer vacantes definitivas mediante encargo o nombramiento provisional, 
el nominador o en quien este haya delegado, informará Ia existencia de Ia vacan tea Ia ComisiOn 
Nacional del Servido Civil a través dcl medio que esta indique (..)" 

La ComisiOn Nacional del Servicio Civil y el Departamento Administrativo de Ia FunciOn püblica, a través 
de Ia Circular Conjunta 20191000000117 del 29 de julio de 2019, impartieron lineamientos frente a a 
aplicaciOn de las disposiciones contenidas en a Ley 1960 del 27 de junio de 2019, en relaciOn con Ia 
vigencia de Ia ley, procesos de selección, informe de as vacantes definitivas y encargos. 

La ComisiOn Nacional del Servicio Civil el 13 de agosto de 2019, emitiO el Criteria Unificado No. 13082019 
de 2019 "Pro vision de empleos pUblicos mediante encargo y comisión para desempenar empleos de libre 
nombramiento y remoción a de periodo" y definiO los parámetros que las Entidades del Estado deben 
tener de presente ante Ia situaciOn administrativa de encargo, y el procedimiento que debe seguirse para 
a provisiOn de una vacante temporal a definitiva mediante esta figura. 

La Circular 2019000000127 del 24 de septiembre de 2019 de Ia ComisiOn Nacional del Servicio Civil — 
CNSC, impartio instrucciones sobre el trãmite de reclamaciones taborales de competencia de Ia ComisiOn 
de Personal y de Ia ComisiOn Nacional del Servicio Civil. 

El Instituto Geografico AgustIn Codazzi, mediante ResoluciOn 1850 de 2021, adoptô los lineamientos de 
provision transitoria de empleo de carrera administrativa mediante encargo, y derogO las disposiciones 
adoptadas mediante Ia ResoluciOn 431 de 2021. 

Teniendo en cuenta que, en los lineamientos adoptados mediante Ia Resoluciôn 1850 de 2021, no se 
indicO con claridad Ia etapa de manifestaciOn de interés par parte de los funcionarios, siendo ésta 
requerida en el proceso, se hace necesario derogar las disposiciones contenidas en ese acto 
administrativo, con el fin de realizar los ajustes pertinentes a los lineamientos establecidos en Ia 
mencionada resoluciôn. 

El Consejo de Estado, en sentencia del treinta y uno (31) de mayo de dos mil doce (2012), con Ntimero 
68001-23-31-000-2004-01511-01(0825-09:) indica respecto de Ia derogatoria de los actos administrativos 
de carácter general: "De Ia Derogatoria de los actos administrativos de carácter general. La Derogatoria 
es Ia aboliciOn de un acto administrativo por decision unilateral y discrecional de Ia autoridad u organismo 
que Ia expidi6 As! se tiene que es Ia misma autoridad que expidi6 el acto administrativo de carácter 
general o particular, siempre y cuando este Ultimo no haya creado un derecho, Ia que lo hace desaparecer 
delmundojurIdico, porrazones de con veniencia o de oportunidad en ejercicio de su potestad discrecional 
de Ia administraciOn". 

Los lineamientos dados en el Decreto 1609 de 2015, yen especial el Anexo 1, manual para a elaboraciOn 
de textos normativos, numeral 1.6 indica: (...)"Anexos: Su utilidad consiste en que ellos contienen 
elementos técnicos, guIas, pIanos, relaciones de bienes o personas, que resulta difIcil incluir en Ia parte 
dispositiva. Si Ia norma Ileva anexos, en Ia parte dispositiva deberá indicarse con claridad, en el lugar 
oportuno y con una remisión especIfica, ci vInculo que existe entre las disposiciones y el anexo" Si son 
varios anexos, Ia palabra anexo ira seguida del ordinal arabigo que Ic corresponda (1, 2, 3 (...), por 
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ejemplo, "para el cumplimiento de lo dispuesto en este decreto (0 resolución), deberán observase los 
requisitos del Anexo I ". Los anexos deberán ubicarse a continuación de las firmas del acto normativo" 

(...) 

En mérito de Ia anterior, 

RESUELVE 

ArtIculo 1. Derogar Ia Resolución 1850 de 2021, Mediante Ia cual se adoptan los lineamientos de 
provision transitoria de empleo de carrera administrativa mediante encargo y se deroga Ia ResoluciOn 
431 de 2021" 

ArtIculo 2. Adoptar, de acuerdo con Ia parte motiva de Ia presente resoluciOn, el Anexo 1. "Lineamientos 
de provisiOn transitoria de empleos de carrera administrativa a través de encargo", el cual hace parte 
integral de esta resoluciôn. 

ArtIculo 3. La presente resoluciOn rige a partir de a fecha de su publicaciOn. 

PUBLIQUESE, Y CCJMPLASE 
Dada en a ciudad de Bogota D.C. 

RICARDO VALENCIA RAMIREZ 
Director General (E) 

Proyectó: Leonei Orozco Vera — contratista Subdirección de Talento Humano 
Revisó: Maria Victoria Mafia Sanchez — Profesional Especiahzado SubdirecciOn de Talento Humano 

claudia Lihana Tirado AlarcOn - Contratista SubdirecciOn de Taiento-nano 
,.rmando Rojas Martinez — Subdirector de Taiento Humano (E 
(IJuIiOn Aiejandro cruz AIarcOn - Contratista — Secretaria General 
\fr€ nny Zuleima Carreno contreras Contratista de Ia Oficina Aspsora Juridica4' 

AprobO: Maria del Pilar Gonzalez Moreno - Secretaria General (E) 

-f 4. 
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ANEXO I 
LINEAMIENTOS DE PROVISION TRANSITORIA DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA 

MEDIANTE NOMBRAMIENTO EN ENCARGO 

OBJETIVO GENERAL 6 

2. ALCANCE 6 

3. NORMATIVIDAD  6 

3.1 MARCO LEGAL 6 

3.2. CIRCULARES Y CRITERIOS UNIFICADORES 7 

3.3. MARCO CONCEPTUAL 7 

3.4. MARCO JURISPRUDENCIAL  8 

3.5 LINEAMIENTOS GENERALES 8 

4. DEFINICIONES  8 

5. PROCEDIMIENTO INTERNO DE ENCARGOS 10 

5.1 PRIMERAETAPA 10 

5.1.1 ldentificaciOn de las vacantes a proveer  10 

5.1.2 Elaboracián del cronograma del proceso  10 

5.1.3 Divulgación del Proceso  10 

5.1.4 Publicaciôn de las vacantes a proveer  11 

5.2 SEGUNDAETAPA  11 

5.2.1 Verificaciôn de Requisitos MInimos  11 

5.2.2 Criterios de Desempate  12 

5.2.3 Publicación de listado de cumplimiento de requisitos.  13 

5.2.4 Reclamaciones  13 

5.2.5 Respuesta a reclamaciones  13 

5.2.6 Consolidaciôn de los Estudios de Verificaciôn de Requisitos — EVR.  13 

5.3 TERCERAETAPA 13 

5.3.1 Publicación de los estudios de verificación de requisitos  13 

5.3.2 ManifestaciOn de Interés par parte de los servidores püblicos de carrera 
administrativa.  14 

5.3.3. Verificación del derecho preferencial de encargo de acuerdo con el orden de 
prelación del estudia de Verificacián de Requisitos.  14 
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5.3.4. Elaboración de los Actos Administrativos  14 

5.3.5 Publicación de los Actos Administrativos.  14 

5.3.6 Notificación de los Actos Administrativos  15 

5.3.7 PosesiOn en el empleo.  15 

5.3.8. Actualizaciones, reportes y ajustes de afiliación a las administradoras de a 
seguridad social  15 

6. RECLAMACIONES EN CONTRA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS.  15 

7. DISPOSICIONES FINALES  16 

7.1 VIGENCIA DE LOS ESTUDIOS DE VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS  17 

7.2 USO DE LOS ESTUDIOS DE VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS  17 

7.3 PUBLICACION DE PROCESO DE PROVISION.  17 

Carrera 30 N.° 48-51 
Corimutador.- 3694100 - 369 4000 
Serviclo al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331 
Bogota 
www.igac.gov.co  



GAC 
- crr0 r.0oG,AIcO 

AUS*4 QQ11 

ContinuaciOn RESOLUCION 857 DE 2022 "Mediante a cual se deroga Ia ResoluciOn 1850 de 2021, y se adopta el Anexo 1. 

"Lineamientos pare provision transitoria de empleo de carrera administrativa a travOs de encargo" 

1. OBJETIVO GENERAL 

Adoptar los lineamientos para Ia provisiOn transitoria de empleos mediante encargo aplicable a los 
empleados de carrera administrativa del Instituto Geográfico Agustin Codazzi - GAO, de acuerdo con las 
normas establecidas por Ia Ley 909 de 2004, Ia Ley 1960 de 2019, Ia Circular Conjunta No. 2011000000117 
del 29 de Julio de 2019 de Ia ComisiOn Nacional del Servicio Civil— CNSC, y el Departamento Administrativo 
de Ia FunciOn PUblica - DAFP, por Ia cual se imparten lineamientos frente a Ia aplicaciOn de las disposiciones 
contenidas en Ia Ley 1960 del 27 de junio de 2019, en relación con Ia vigencia de Ia ley, procesos de 
selecciôn, informe de las vacantes definitivas y encargos, y el Criterio Unificado No. 13082019 del 13 de 
agosto de 2019 de Ia CNSC ProvisiOn de empleospUblicosmediante encargoycomisiOnpara desempeñar 
empleos de libre nombramiento y remociOn o de periodo". 

2. ALCANCE 

Inicia con las etapas de verificaciôn de las vacantes disponibles y de los respectivos requisitos establecidos 
en el artIculo 1° de Ia Ley 1960 de 2019, y finaliza con Ia posesiôn de los servidores püblicos y Ia 
actualización de las novedades en los sistemas de informaciOn del Instituto. 

3. NORMATIVIDAD 

3.1 MARCO LEGAL 

a. ConstituciOn Politica de Colombia: Articulo 125: "Los empleos en los organos y entidades del Estado 
son de carrera. Se exceptUan los de elecciOn popular, los de libre nombramiento y remoción, los de 
trabajadores oficiales y los demás que determine Ia ley. 

Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no haya sido determinado por Ia constituciOn o Ia ley, 
serán nombrados por concurso pUblico. 

El ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los mismos, se hara previo cumplimiento de los 
requisitos y condiciones que fife Ia ley para determinarlos méritos y calidades de los aspirantes" (...). 

b. Ley 190 de 1995: "Porla cualse dictan normastendientes apreservarla moralidad en Ia administración 
pUblica y se fjan disposiciones con elfin de erradicar Ia corrupcion administrativa", articulo 50:  "En caso 
de haberse producido un nombramiento o poses/On en un cargo o empleo pUblico o celebrado un 
contra to de prestaciOn de servicios con Ia administraciOn sin el cumplimiento de los requisitos para el 
ejercicio del cargo o Ia celebraciôn del contrato, se procedera a solicitar su revocaciOn o terminación, 
segcin el caso, inmediatamente se advierta Ia infracción (...)" 

c. Ley 909 de 2004: "Por Ia cual se expiden normas que règulan el empleo pCiblico, Ia carrera 
administrativa, gerencia pUblica y se dictan otras disposiciones", articulo 16 que establece Ia 
conformaciOn y funcionamiento de las Comisiones de Personal de las Entidades PUblicas y articulo 24 
referente a Ia provision de empleos mediante encargo. 

d. Decreto Ley 760 de 2005. "Por el cual se establece el procedimiento quo debe surtirse ante y por Ia 
ComisiOn Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de sus funciones". ArtIculos 4, 5, 6, 7, 8 y 47. 

e. Decreto 1083 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Cinico Reglamentario del Sector de 
FunciOn PUblica", articulo 2.2.5.3.3 
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f. Decreto 648 de 2017: 'Pore! cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Cinico 
del Sector de Ia Función PCiblica", Articulo 10.  

g. Decreto 815 de 2018: "Pore! cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Clnico Reglamentario del Sector 
de FunciOn PUblica, en /0 relacionado con las competencias lab orales genera!es para los empleos 
pCiblicos de los distintos nivelesjerarquicos". 

h. Ley 1960 de 2019: "Pore! cual se modifican Ia ley 909 de 2004, el decreto-ley 1567 de 1998 y se dictan 
otras disposiciones". 

3.2. CIRCULARES Y CRITERIOS UNIFICADORES 

a. Circular 20191000000117 del 29 de julio de 2019 de a Comisión Nacional del Servicio Civil — CNSC, 
"Por Ia cual se imparten lineamientos frente a Ia aplicaciOn de las disposiciones contenidas en Ia Ley 
1960 del 27 de jun10 de 2019, en relación con Ia vigencia de Ia ley, procesos de selección, informe de 
las vacantes definitivas y encargos". 

b. Criterio Unificado "Provision de empleos pUb!icos mediante encargo y comisiOn para desempeñar 
empleos de libre nombramiento y remociOn o de periodo" del 13 de agosto de 2019 de Ia Comisiôn 
Nacional del Servicio Civil. 

c. Circular 2019000000127 del 24 de septiembre de 2019 de Ia Comisiôn Nacional del Servicio Civil — 
CNSC, "Por Ia cual se imparten instrucciones sobre el trámite de reclamaciones laborales de 
competencia de Ia ComisiOn de Personal y de Ia ComisiOn Nacional del Servicio Civil'. 

d. Circular Externa No. 0007 del 05 de agosto de 2021, de a Comisión Nacional del Serviclo Civil — CNSC, 
através de Ia cual emitiô lineamientos relacionados con Ia Sentencia No. 11001-03-25-000-2012-00795-
00 del Consejo de Estado, en el sentido de indicar que no se requiere autorizaciôn por parte de Ia CNSC, 
para proveer transitoriamente los empleos de carrera a través de encargo o nombramiento provisional. 

3.3. MARCO CONCEPTUAL 

a. Concepto 391771 de 2020 Departamento Administrativo de a FunciOn PCiblica. Ref. Empleos. Encargo 
y posibilidad de postularse a más de dos empleos. Rad: 20209000374242 del 10 de agosto de 2020. 

b. Concepto 559151 de 2020 Departamento Administrativo de a FunciOn PUblica. Ref. Certificaciones 
Laborales. Funciones. Rad: 20209000504742 del 20 de octubre de 2020. 

c. Concepto 070961 de 2020 Departamento Administrativo de Ia FunciOn Püblica. Ref. Empleos. — 
Requisitos- Posesiôn - Certificado de antecedentes disciplinarios. Rad: 2020900014672 de fecha 13 de 
enero de 2020. 

d. Concepto 046621 de 2021 Departamento Administrativo de Ia FunciOn PUblica. Ref. Requisitos para 
acceder al empleo. Certificaciôn de prácticas laborales en el marco de Ia Ley 2043 de 2020. Rads: 
20212060014722 del 13 de enero de 2021 y 20212060031702 del 21 de enero de 2021. 

Carrera 30 N.° 48-51 7 
Conmutador.- 369 4100- 369 4000 
Servicio al Ciudadano.- 369 4000 Ext. 91331 
Bogota 
www.igac gov.c0 



El futuro 
es de todos 

IGAC 
rflJT 
A0U4 COQAZZJ 

Continuación RESOLUCIONJ 857 DE 2022 Mediante Ia cual se deroga Ia ResoluciOn 1850 de 2021, y se adopta el Anexo 1. 

"Lineamientos para provision transit oria do empleo do carrera administrativa a travds do encargo" 

3.4. MARCO JURISPRUDENCIAL 

a. Sentencia 00021 de 2010 Consejo de Estado. Concurso de Méritos — La acreditaciOn de experiencia 
profesional relacionada no vulnera derechos fundamentales I Experiencia Profesional Relacionada en 
Concurso De Méritos — No se exige el desempeno de igual cargo al que se aspira sino uno similar. 

3.5 LINEAMIENTOS GENERALES 

De conformidad con lo establecido en el articulo 10  de Ia Ley 1960 de 2019, en el Decreto 1083 de 2015, el 
Decreto 648 de 2017, el Decreto 815 de 2018 y el Decreto Ley 760 de 2005, se desprenden las siguientes 
normas generales: 

a. El encargo en empleos de carrera administrativa que se encuentren vacantes de manera definitiva 
o temporal solo es predicable respecto de empleados titulares con derechos de carrera. 

b. Titulares del derecho de encargo: el encargo deberá recaer en el servidor de carrera administrativa 
que se encuentre desempeñando el empleo inmediatamente inferior, siempre que cumpla con los 
requisitos para su ejercicio, posean las aptitudes y habilidades para su desempeno, no hayan sido 
sancionados disciplinariamente en el Ultimo año y su ültima evaluaciôn del desempeño sea 
sobresaliente 

c. Solo en caso de que no exista titular del empleo de carrera inmediatamente inferior que acredite las 
condiciones y requisitos exigidos para que se conceda el derecho al encargo, se continuará con Ia 
provision respecto de los titulares del cargo inmediatamente inferior y asi sucesivamente hasta 
encontrar el candidato que pueda ocupar el cargo. De no existir servidor de carrera que retna los 
requisitos, se podrán tener en cuenta los servidores que acaban de superar el periodo de prueba en 
el nivel sobresaliente. 

d. El encargo de empleados de carrera en empleos de libre nombramiento y remociOn no es un 
derecho preferencial, sino una facultad potestativa del nominador. 

e. En el caso en que alguno de los servidores püblicos con derechos de carrera administrativa 
susceptibles de ser encargados se encuentre en alguna de las situaciones administrativas 
señaladas en el Capitulo 5 del Titulo 5 Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, modificado y 
adicionado por el Decreto 648 de 2017 (exceptuando los numerales 6 y 7 del articulo 2.2.5.5.1. del 
mencionado Decreto), no lo exirne de Ia responsabilidad de estar atento a Ia publicaciôn de los 
procesos de encargos. 

f. Solo una vez realizado el estudio de requisitos del empleo vacante y agotado el procedimiento 
establecido por el IGAC sin que se haya provisto transitoriamente un empleo a través de Ia figura 
de encargo, se podrá realizar un nombramiento en provisionalidad. 

g.  Las vacantes temporales o definitivas que se generen para los empleos Auxiliar Administrativo 
COdigo 4044, Grado 08, el Conductor Mecánico COdigo 4103, Grado 11, Auxiliar de servicios 
generales, Codigo 4064, Grado 11, no serán susceptibles de proceso de encargo, por cuanto estos 
empleos son los de menor nivel jerãrquico dentro de a planta de personal del IGAC. 

4. DEFINICIONES. 

A continuaciôn, se establecen las definiciones que se deberá tener en cuenta en el desarrollo del proceso 
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de encargo. 

a. Encargo: Mientras se surte el proceso de selecciôn para proveer empleos de carrera administrativa, 
los empleados de carrera tendrán derecho a ser encargados en estos, Si acreditan los requisitos 
para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempeno, no han sido sancionados 
disciplinariamente en el ültimo año y su Ultima evaluaciôn del desempeno es sobresaliente. <ArtIculo 
I de Ia Ley 1960 de 2019>. 

b. Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas 
adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesiOn, arte u oficio. <ArtIculo 2.2.2.3.7 
Decreto 1083 de 2015> 

c. Experiencia Profesional: Es Ia adquirida a partir de a terminación y aprobacion de todas las 
materias que conforman el pensum académico de Ia respectiva formaciôn profesional, tecnologica 
o técnica profesional, en el ejercicio de las actividades propias de a profesión o disciplina exigida 
para el desempeno del empleo. <ArtIculo 2.2.2.3.7Decreto 1083 de 2015> 

d. Experiencia Relacionada: Es Ia adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones 
similares a las del cargo a proveer o en una determinada area de trabajo o area de a profesion, 
ocupaciOn, arte u oficio. <Articulo 2.2.2.3.7Decreto 1083 de 2015> 

e. Experiencia profesional relacionada: Es Ia adquirida a partir de Ia terminaciOn y aprobaciOn del 
pensum académico de Ia respectiva formación profesional, diferente a a Técnica Profesional y 
TecnolOgica, en el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones similares a las del 
empleo a proveer. <Portal web CNSC Preguntas frecuentes> 

CertificaciOn de Ia Experiencia: La experiencia se acreditará mediante Ia presentaciOn de 
constancias escritas, expedidas por Ia autoridad competente de las respectivas instituciones 
oficiales o privadas. Cuando el interesado haya ejercido su profesiôn o actividad en forma 
independiente, Ia experiencia se acreditará mediante declaraciOn del mismo. 

Las certificaciones de experiencia deberãn contener, como minimo, los siguientes datos: 

• Nombre o razôn social de Ia entidad o empresa. 
• Tiempo de servicio (Fecha inicio DD/MMIAA - fecha final DD/MM/AA) 
• Relación de funciones desempenadas. 
• Firma de quien expide el documento. 

Cuando Ia persona aspire a ocupar un cargo pUblico y en ejercicio de su profesiôn haya asesorado 
en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizará por una 
sola vez. <ArtIculo 2.2.2.3.8 Decreto 1083 de 2015> 

g. Certificación EducaciOn Formal: Los estudios se acreditarén mediante Ia presentacion de 
certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones correspondientes. La tarjeta 
profesional o matrIcula correspondiente, segün el caso, excluye Ia presentación de los documentos 
enunciados anteriormente. 

En los casos en que para el ejercicio de Ia respectiva profesión se requiera acreditar Ia tarjeta 
matricula profesional, podré sustituirse por Ia certificaciOn expedida por el organismo competente 
de otorgarla en a cual conste que dicho documento se encuentra en trámite, siempre y cuando se 
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acredite el respectivo tItulo a acta grado. Dentro del año siguiente a Ia fecha de posesion, el 
empleado deberá presentar Ia correspondiente tarjeta a matricula profesional. De no acreditarse en 
ese tiempo, se aplicará a previsto en el articulo 50  de Ia Ley 190 de 1995, y las normas que Ia 
modifiquen a sustituyen. 

h. Aptitud o capacidad: Atributos permanentes del individuo que influencian su desempeño frente a 
diferentes labores a actividades. <Criterio Unificado 13082019 de 2019 ComisiOn Nacional del 
Servicio Civil> 

i. Habilidad: Destrezas desarrolladas a aprendidas que facilitan el aprendizaje o Ia adquisicion más 
rápida de un nueva conocimiento. <Criteria Unificado 13082019 do 2019 Comisión Nacional del 
Servicio Civil> 

J. I.iltima evaluaciOn del desempeno laboral sea sobresaliente: Se entiende par Ia calificación 
ordinaria y definitiva en firme, aquella abtenida en el año inmediatamente anterior en eI empleo 
sabre el que ostenta derechos de carrera a en un emplea de carrera que desempene en encarga, 
coma quiera quo Ia Ley 909 de 2004, no restringe que dicha requisita deba acreditarse 
exclusivamerite en el empleo sabre el que se tiene titularidad. <Criterio Unificado 13082019 de 2019 
ComisiOn Nacional del Servicio Civil> 

k. SanciOn Disciplinaria: Carrespande a sancianes disciplinarias impuestas en aplicaciôn del Codigo 
Disciplinaria tLinica dentra del aña anterior a Ia designacion en encargo. La Oficina de Control Interna 
Disciplinaria del Instituto emitirá el correspandiente oficia. 

5. PROCEDIMIENTO INTERNO DE ENCARGOS 

El (Ia) Director (a) General del Instituta Geagráfico Agustin Codazzi de acuerdo can las facultades y 
competencias establecidas en el Decreta 846 de 2021 y el Decreto 847 de 2021, es eI (Ia) ericargado (a) de 
ejercer Ia función naminadora del Instituto conforme a las normas IegaIes vigentes. 

El pracedimienta de encargas realizada en el Instituto, responderá a las siguientes etapas: 

5.1 PRIMERA ETAPA 

5.1.1 ldentificación de las vacantes a praveer.  

La Subdirección de Talento Humana identificará las vacantes definitivas a temparales existentes en a planta 
de personal y para las cuales se requiere realizar Ia provision transitaria mediante Ia figura administrativa de 
encargo. 

5.1.2 ElabaraciOn del cranagrama del pracesa.  

La SubdirecciOn de Talento Humana, realizará el cronograma del proceso el cual debe camprender cada 
una de las etapas descritas en este anexo. 

5.1.3 DivuiqaciOn del Pracesa 

La Subdirecciôn de Talento Humana, realizará a través de Ia Oficina Asesara de Comunicacianes, Ia 
divulgacion de las generalidades del proceso de encarga, a saber, fecha de inicia del pracesa, fecha maxima 
para actualizar los documentos registradas en eI SIGEP, a en Ia historia labaral fisica que reposa en Ia 
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entidad, nümero de vacantes que se pretende proveertransitoriamente y el cronograma con el que se llevará 
a cabo el proceso, Ia cual deberá difundirse a través del correo electrônico institucional e lGACNet. 

5.1.4 Publicación de las vacantes a proveer.  

La Subdirección de Talento Humano publicara en Ia IGACNET, y remitirä a través del correo electrônico 
institucional el listado de vacantes a proveer de manera transitoria a través de encargo. 

El listado de vacantes contendrá: 

a. La denominaciôn del empleo, COdigo Grado y Ubicaciôn. 
b. Propôsito Principal 
c. Funciones 
d. Requisitos minimos previstos en el Manual de Funciones 
e. Asignacion Bãsica 
f. Naturaleza de Ia vacancia (Temporal a definitiva) 

5.2 SEGUNDA ETAPA. 

5.2.1 Verificación de Requisitos Minimos  

La Subdirecciôn de Talento Humano, verificará a historia laboral de todos los servidores pUblicos con elfin 
de establecer el cumplimiento de los siguientes requisitos: 

a. Acreditar los requisitos exigidos en el Manual de Funciones y Competencias Laborales, para el 
ejercicio del empleo a proveer transitoriamente., 

b. Poseer las aptitudes y habilidades para desempenar el empleo que se va a proveer; 
c. No tener sanciôn disciplinaria en el Ciltimo año, 
d. Que su ltima evaluaciôn del desempeno laboral sea sobresaliente o en su defecto, satisfactoria; 
e. El encargo debe recaer en el empleado que se encuentre desempeñando el cargo inmediatamente 

inferior (nivel jerarquico y grado), que se pretende proveer transitoriamente en Ia planta de personal 
de Ia entidad. 

En todo caso Ia evaluación de requisitos minimos de que trata el literal a. iinicamente se verificará con Ia 
informaciôn que repose en el Sistema de lnformación y Gestiôn del Empleo Püblico — SIGEP, un dIa antes 
de Ia apertura del proceso indicada en el cronograma establecido para el proceso. 

NO serán tenidos en cuenta los documentos cargados en esta plataforma con posterioridad a a fecha de 
apertura del proceso indicada en el cronograma establecido, ni los remitidos por otros medios. 

DisposiciOn transitoria: 

De acuerdo con Ia circular externa, No. 100-018 del 2 de diciembre de 2021, expedida por el Departamento 
Administrativo de Ia Funciôn P(iblica (en adelante DAFP), hasta tanto se superen los inconvenientes 
generados por Ia indisponibilidad de Ia informaciôn que reposa en el SIGEP, por Ia migraciôn de este sistema 
a SIGEP II, los soportes con los cuales se realizarä el proceso de provision transitoria de empleo mediante 

encargo, serán los que reposan en las historias laborales de los servidores püblicos. 

Una vez entre en normal funcionamiento el sistema SIGEP II, Ia evaluaciôn de requisitos mInimos se 
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realizará conforme a lo indicado en el numeral 5.2.1 de este anexo. 

5.2.2 Criterios de Desempate.  

Si en el ejercicio de consolidaciôn del Estudio de Verificaciôn de Requisitos, se presentan empates, se hará 
uso de los siguientes criterios de desempate en estricto orden: 

1. Mayor calificaciôn en Ia Oltima evaluaciôn de desempeno laboral definitiva. 

2. El servidor con derechos de carrera que acredite educaciOn formal relacionada y adicional al requisito 
minimo exigido para el empleo objeto de Ia provision, de acuerdo con Ia siguiente tabla; en todo caso el 
puntaje serä acumulativo: 

EMPLEOS DEL NIVEL PROFESIONAL 
TITULO PUNTAJE 

Doctorado 30 
Maestria 25 
EspecializaciOn 15 
Profesional 20 

EMPLEOS DEL NIVEL TECNICO Y ASISTENCIAL 
TITULO PUNTAJE 

TecnologIa 20 
Técnica Profesional 15 
Especializaciôn TecnolOgica 10 
Especialización Técnico Profesional 5 

3. Mayor experiencia adicional relacionada al requisito minimo. 

El servidor con derechos de carrera administrativa que acredite mayor experiencia adicional a Ia 
solicitada en el requisito minimo establecido en el Manual de Funciones y Competencias Laborales del 
empleo a proveer transitoriamente. 

La experiencia adicional se puntuará asi: 

TIEMPO PUNTAJE 
De doce (12) meses a veinte cuatro (24) meses adicionales de experiencia de 
acuerdo con el requisito minimo. 

20 puntos 

De veinte cinco (25) a treinta y seis (36) meses adicionales de experiencia de 
acuerdo con el requisito minimo. 

25 puntos 

De treinta y siete (37) a cuarenta y ocho (48) meses adicionales de experiencia 
de acuerdo con el requisito minimo. 

30 puntos 

De cuarenta y nueve (49) meses en adelante 35 puntos 
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4. Pertenecer a Ia misma dependencia en Ia que se encuentra el empleo objeto de provision, empleo que 
esté desempeñando at momento de iniciar el proceso de encargos. 

5. Acreditar mayor antiguedad at servicio del instituto, Ia cual se contabilizará desde el dIa de su posesiOn, 
hasta un dia antes de a etapa de divulgaciôn, es necesario aclarar que serán descontados los periodos 
de: Licencia, Comisiôn (entidades diferentes al GAO), Suspension en el ejercicio del cargo por decisiOn 
disciplinaria, fiscal o judicial, Periodo de prueba en otro empleo de carrera (entidades diferentes al 
IGAC). 

5.2.3 Publicaciôn de listado de cumplimiento de requisitos.  

Verificado el cumplimiento de requisitos mInimos, Ia SubdirecciOn de Talento Humano, publicará en Ia 
IGACNET, y a través del correo electrOnico institucional, los estudios de verificaciOn de requisitos para cada 
uno de los empleos ofertados. 

5.2.4 Reclamaciones 

Contra el listado de los estudios de verificaciOn de los requisitos minimos, procede una tinica reclamaciôn, 
dentro del plazo contemplado- y a través del canal dispuesto para ello-, en el cronograma establecido en el 
proceso. 

Las reclamaciones se deben presentar de conform idad con lo establecido en el articulo 4 del Decreto Ley 
760 de 2005, por lo que se deberá cumplir los requisitos que se señalan en el numeral 6 de este anexo. En 
gual sentido se dare aplicaciOn at articulo 5 del Decreto 760 de 2005, y se archivarán las reclamaciones 
extemporáneas, procediendo el recurso de reposiciOn (ver numeral 6 de este anexo) 

5.2.5 Respuesta a reclamaciones  

Las reclamaciones serén atendidas por Ia SubdirecciOn de Talento Humano y se darã respuesta por el 
sistema de lnformaciôn de Correspondencia adoptado por el IGAC, y se comunicarán a través del correo 
electrOnico institucional, dentro de los plazos señalados en el cronograma establecido para el proceso. 

5.2.6 ConsolidaciOn de los Estudios de Verificacion de Requisitos — EVR.  

Como resultado de las respuestas dadas a las reclamaciones, Ia SubdirecciOn de Talento Humano, si se 
amerita, modificará los Estudios de verificaciOn de Requisitos, los cuales serän consolidados y publicados 
en Ia IGACNET, y remitidos a través de correo electrónico institucional. 

Los estudios estarán organizados de acuerdo con el orden de prelacion, el cual estã definido por el Nivel 
Jerárquico (Profesional, Técnico, Asistencial), y Ia denominaciOn del empleo (oOdigo, Grado). 

5.3 TERCERA ETAPA 

5.3.1 PublicaciOn de los estudios de verificaciOn de requisitos  

La SubdirecciOn de Talento Humano, publicara en Ia IGACNET, y remitirá a través de correo electrOnico el 
estudio definitivo de verificaciOn de requisitos minimos para cada una de las vacantes ofertadas, y dará 
apertura a Ia etapa de manifestaciOn de interés por parte de los servidores pCiblicos de carrera administrativa 
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que se encuentren en los mismos. 

Contra los estudios de verificaciOn de requisitos publicados posterior a Ia etapa contenida en el numeral 
5.3.5 de los presentes lineamientos no proceden reclamaciones, ni recursos, por considerarse como 
definitivos. 

5.3.2 ManifestaciOn de Interés 01 parte de los servidores püblicos de carrera administrativa.  

A través del correo electrOnico institucional, a SubdirecciOn de Talento Humano, dará a conocer las fechas 
Ia manifestaciôn de interés de acuerdo con el cronograma inicial del proceso y a su vez, indicarán el 
medio/herramienta, por medio de Ia cual se recibirán las manifestaciones de interés para acceder o no at 
encargo. 

El niimero de manifestaciones de interés que los servidores podran presentar corresponde a cinco (5) 
opciones, en todo caso, Ia primera opciôn escogida seré considerada Ia de mayor interés, y Ia quinta 
entenderá Ia de menor interés. 

Una vez, finalizadas las fechas establecidas en el cronograma para Ia etapa de manifestaciôn de interés, el 
canal por el cual se recibirán será cerrado automáticamente, y at correo electrônico del funcionario llegara 
una copia de Ia informaciôn registrada. 

5.3.3. VerificaciOn del derecho preferencial de encarqo de acuerdo con el orden de prelación del estudio  
de VerificaciOn de Requisitos.  

La SubdirecciOn de Talento Humano, verificará y asignará conforme a las manifestaciones de interés y el 
orden de prelaciôn, el servidor pUblico que ostenta el mejor derecho a ser nombrado en el encargo, y por 
ende, se determinará quién es el servidor de carrera que ocupará Ia vacancia ofertada de manera provisional 
en encargo. 

Quien tenga el mejor derecho, una vez surtido todo el proceso de verificacián y acepte el encargo, deberá 
desempenar sus funciones en Ia dependencia donde se ubica el empleo en el cual fue encargado. 

5.3.4. ElaboraciOn de los Actos Administrativos de provisiOn transitoria mediante encarqo.  

La SubdirecciOn de Talento Humano proyectara para Ia firma del nominador los actos administrativos 
mediante los cuales se efectta Ia provision transitoria de las vacantes definitivas o temporales a través de 
Ia figura de Encargo. 

5.3.5 Publicaciôn de los Actos Administrativos de provision transitoria mediante encarqo.  

Los Actos administrativos, serán publicados en Ia página web del Instituto, de conformidad con el paragrafo 
del artIculo 65 de Ia Ley 1437 de 2011, COdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 
Administrativo "PARAGRAFO. También deberán publicarse los actos de nombramiento y los actos de 
elecciOn distintos a los do voto popular", hasta por 10 dias hébiles. 

Contra los actos administrativos mediante los cuales se efectUe el encargo, proceden reclamaciones en 
primera instancia ante Ia ComisiOn de Personal del orden Nacional, y reclamaciOn en segunda instancia ante 
a ComisiOn Nacional del Servicio Civil, conforme a to establecido en los articulos 4 y 5 del Decreto Ley 760 
de 2005. 
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5.3.6 Notificación de los Actos Administrativos de provision transitoria mediante encargo.  

Una vez finalizados los diez (10) dIas de Ia publicaciOn del Acto Administrativo, sin que contra este se haya 
presentado reclamaciones a, si presentadas las mismas hubiesen sido resueltas por las instancias 
competentes, el acto administrativo, será notificado a los servidores pCiblicos, y comunicado a los jefes 
inmediatos donde vienen ejercienda sus funciones y donde Ia haràn en virtud del encargo efectuado, y a Ia 
SubdirecciOn de Talento Humano para los fines pertinentes. 

Una vez notificado los actos administrativos, los servidores pLiblicas encargados, deberán allegar a a 
SubdirecciOn de Talento Humano, los siguientes documentos: 

1. Certificación de los antecedentes de medidas correctivas, expedido por Ia autoridad campetente. 
2. Certificaciôn de los antecedentes Judiciales, expedido par Ia autoridad campetente. 
3. Certificacion de los antecedentes Fiscales, expedido par Ia autoridad competente. 
4. Certificacion de los antecedentes Disciplinarios, expedido par Ia autoridad competente. 
5. Certificaciôn de los antecedentes Profesionales, expedida par Ia autoridad competente (solo si 

aplica) 
6. Declaraciôn de procesos de alimentos. 

5.3.7 PosesiOn en el emplea.  

La SubdirecciOn de Talento Humano, comunicará a través del correo electrOnica institucional, Ia fecha, hora 
y lugar, donde se llevará a cabo Ia posesiOn en el emplea abjeta de Ia provision transitoria a través de 
encarga. 

En todo casa, si trascurridos diez (10) dias, contados desde Ia notificaciOn del acto administrativo en el cual 
se efectüa el encargo para el cual el servidar manifesto su interés, no toma pasesiôn en el empleo, se 
entenderá que desiste del misma, y se procedera a Ia derogatoria del acto administrativo, en as términas 
del articulo 2.2.5.1.12 del Decreto 1083 de 2015. 

Los servidores que, sean encargados en sitia diferente al de su sede habitual de trabaja, no tendrén 
recanocimienta de viáticos, ni de gastos de desplazamiento y permanencia en Ia nueva sede. 

El servidor en encargo deberã presentarSe en el lugar de trabaja donde se ubique Ia vacante, en Ia fecha y 
hora acordada. Al terminar el encargo par cualquiera de las causales determinadas en las disposicianes 
finales de este anexo, el servidor de carrera, regresará a Ia dependencia y sede en el que se encuentra 
asignado el emplea del cual es titular, y desempenará las respectivas funciones del emplea. 

5.3.8. Actualizacianes, reportes y ajustes de afiliaciOn a las 
administradoras de Ia seguridad social  

Una vez realizada Ia pasesiOn en el encarga, a SubdirecciOn de Talento Humana ingresará Ia navedad de 
Ia situaciOn administrativa a aplicativo que para tal efecto se encuentre dispuesta. 

6. RECLAMACIONES EN CONTRA DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS DE PROVISION 
TRANSITORIA MEDIANTE ENCARGO. 

El servidor de carrera administrativa que considere vulnerada su derecho preferencial a encargo, una vez 
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publicado el acto administrativo posiblemente lesivo, podra presentar por escrito Ia reclamaciôn en primera 
instancia ante Ia ComisiOn de Personal de Orden Nacional, y en segunda instancia ante Ia Comision Nacional 
del Servicio Civil, a través del Sistema de Correspondencia SIGAC o el que se encuentre vigente y 
contendrán, por 10 menos, Ia siguiente informaciôn de acuerdo con lo establecido en el articulo 4 del Decreto 
Ley 760 de 2005: 

a. Organo al que se dirige. 
b. Nombres y apellidos completos del peticionario y de su representante o apoderado, si es el caso, 

con indicaciôn del documento de identidad y de Ia dirección. 
c. Objeto de Ia reclamaciOn. 
d. Razones en que se apoya. 
e. Pruebas que pretende hacer valer. 
f. Fecha en que sucedieron los hechos que fundamentan Ia reclamaciOn, y 
g. SuscripciOn de a reclamaciOn. 

En todo caso para ser tramitadas las reclamaciones deberén formularse dentro de los términos establecidos 
en el Decreto Ley 760 de 2005, es decir dentro de los diez (10) dias siguientes a Ia publicacion del presunto 
acto administrativo lesivo, y cumplir con cada uno de los requisitos precitados. 

Las reclamaciones presentadaS con posterioridad a las fechas establecidas en el Cronograma definido en 
cada proceso, se dará aplicaciôn a lo contemplado en el articulo 5 del precitado Decreto Ley. 

ARTICULO 5°. Para ser tramitadas las reclamaciones deberán formularse dentro de los terminos 
establecidos en ci presente decreto y cum p/jr con cada uno de los requisitos señalados en ci art/cub anterior; 
de lo contrario se arch ivarán. Contra ci acto administrativo que ordena el archivo procede el recurso de 
reposiciOn, en los términos del Codigo Con tencioso Administrativo" (...) 

Las reclamaciones presentadas en término se tramitarân con efecto suspensivo de acuerdo con lo dispuesto 
en el articulo 79 del Côdigo de Procedimiento Administrativo y de 10 Contencioso Administrativo -CPACA; 
esto significa que se surtirä el encargo sOlo cuando se resuelva con carcter definitivo Ia reclamaciOn, sin 
que haya lugar a que se suspenda el proceso de encargos con respecto a las demäs vacantes. 

Contra Ia decisiOn de Ia ComisiOn de Personal de Orden Nacional, procede Ia reclamaciôn en segunda 
instancia ante Ia ComisiOn Nacional del Servicio Civil. 

7. DISPOSICIONES FINALES. 

La provision transitoria de empleos mediante de encargo se darä por terminada silos servidores pOblicos 
se encuentran en alguna de as siguientes causales: 

1. Por pérdida de los derechos de carrera. 
2. Por haber sido sancionado disciplinariamente con destituciOn o suspension. 
3. Por obtener calificaciôn del desempeño no satisfactoria. 
4. Por renuncia al encargo 
5. Por haberse obtenido Ia provision definitiva del cargo vacante, de conformidad con el articulo 

2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015. 
6. Por reubicaciOn del titular original del derecho, por terminaciOn de Ia vacancia temporal en Ia que se 

encontraba, de conformidad al acto administrativo que concediO inicialmente el encargo. 
7. For revocatoria del acto administrativo que dio origen al derecho. 
8. Las inhabilidades contempladas en los articulos 37 y 38 de Ia Icy 734 de 2002. 
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ContinuaciOn RESOLUCION 857 DE 2022 Mediante Ia cual se deroga Ia Resoluciôn 1850 de 2021, y se adopta el Anexo 1. 
"Lineamientos para provision transitoria de empleo de carrera administrativa a través de encargo" 

El hecho que se haya surtido el proceso de encargo par derecho preferente en una vacancia temporal y que 
con posterioridad a Ia misma cambie a definitiva, no es causal de pérdida del encargo. 

Para todos los efectos establézcase como canal de comunicaciones el determinado en cada actuaciôn, y a 
falta de este, a través del Sistema de Correspondencia SIGAC, o el que se encuentre vigente. 

7.1 VIGENCIA DE LOS ESTUDIOS DE VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS. 

Los Estudios de Verificaciôn de Requisitos, conformados con ocasiôn de los resultados del proceso de 
provision transitoria, tendrãn vigencia de seis (6) meses, contados a partir de a publicaciôn del estudio 
definitivo, de que trata el numeral 5.3.1 de los presentes lineamientos. 

No obstante, si como resultado de las reclamaciones adelantadas ante Ia ComisiOn de Personal de Orden 
Nacional o Ia ComisiOn Nacional del Servicio Civil, es necesario modificar los estudios de verificaciOn del 
empleo objeto de reclamacion, se entenderá como definitivo el publicado una vez resuelta Ia reclamaciôn. 

7.2 USO DE LOS ESTUDIOS DE VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS. 

Con elfin de dar celeridad y eficacia a los procesos de provisiOn de empleo mediante encargo, se podrá 
hacer uso de los estudios de verificaciOn de requisitos, siempre y cuando se encuentren vigenteS las 
disposiciones reglamentarias que dieron origen a los mismos, y se encuentren vigentes de acuerdo con el 
numeral anterior (7.1). 

En todo caso, se deberán aplicar las disposiciones contenidas en los numerales 5.3.1 al 5.3.8 de los 
presentes lineamientos. 

7.3 PUBLICACION DE PROCESO DE PROVISION. 

Los documentos definitivos resultantes del proceso de provision transitoria a través de encargo, serén 
publicados en Ia IGACNET, de manera indefinida, con elfin de que todos los servidores pUblicos puedan 
consultarlos. 
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