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ASUNTO: Respuesta al radicado 2019ER1866 / Concepto sobre verificación de 
requisitos para efectuar un encargo. 

 

Con el presente damos atenta respuesta a su consulta elevada ante este Departamento a 
través de correo electrónico, sobre la verificación de requisitos para efectuar un encargo. 

De acuerdo con lo establecido en el Decreto Distrital 580 de 2017 "Por el cual se modifica la 
estructura interna del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, se determinan las 
funciones de las dependencias y se dictan otras disposiciones", este Departamento no ostenta la 
competencia de dirimir controversias ni de declarar derechos, pues, esto le compete a los 
honorables Jueces de la República, y los conceptos emitidos tendrán carácter meramente 
orientador más no de obligatorio cumplimiento. 

Por lo anterior, indicamos que una vez revisada la solicitud procedemos a dar respuesta en 
forma general a los planteamientos realizados por usted, en los siguientes términos: 

ENTORNO FÁCTICO. 

"(...) Como se miden las aptitudes y habilidades corno requisito para un encargo? 
¿La actividad sindical es una aptitud o habilidad que contribuye al desarrollo de la misión 
de la entidad y puede ser tenida en cuenta como una aptitud y habilidad? 
Un funcionario en situación administrativa de encargo debe de trasladarse y desempeñar 
las funciones en el cargo para el cual se le encargo o puede continuar desempeñado las 
funciones en el que ostenta como titular de un cargo con derechos de carrera. ¿Hay 
algún grado de discrecionalidad del nominador para esta situación? 
¿La entidad podrá reglamentar para medir las aptitudes y habilidades una entrevista 
entre los aspirantes a el encargo sino está establecido en la ley? 
¿En caso de que no haya empate entre los aspirantes a un encargo se puede aplicar 
una entrevista para medir las aptitudes y habilidades a una sola persona que es la que 
está en el cargo inmediatamente inferior y tiene el derecho preferente a el encargo? 
¿La persona seleccionada para un encargo puede renunciar a este si hay desmejora en 
las condiciones de trabajo? (...)". 
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ENTORNO JURÍDICO. 

La Constitución Política de Colombia, en su articulo 39, ha reconocido a los trabajadores y 
empleadores garantías para la asociación y ejercicio de actividades sindicales, en los 
siguientes términos: 

"Los trabajadores y empleadores tienen derecho a constituir sindicatos o asociaciones. 
sin intervención del Estado. Su reconocimiento jurídico se producirá con la simple 
inscripción del acta de constitución. 

La estructura interna y el funcionamiento de los sindicatos y organizaciones sociales y 
gremiales se sujetarán al orden legal y a los principios democráticos. 

La cancelación o la suspensión de la personería jurídica sólo procede por vía judicial. 

Se reconoce a los representantes sindicales el fuero y las demás garantías necesarias 
para el cumplimiento de su gestión. 

No gozan del derecho de asociación sindical los miembros de la Fuerza Pública." 

Más adelante, el articulo 55 ibídem, en cuanto a la negociación y concertación colectiva 
para regular las relaciones laborales, consagró: 

"Se garantiza el derecho de negociación colectiva para regular las relaciones laborales, 
con las excepciones que señale la ley. 

Es deber del Estado promover la concertación y los demás medios para la solución 
pacífica de los conflictos colectivos de trabajo". 

A su turno, el articulo 125 ibídem, contempla que el ingreso y ascenso a empleos de carrera 
será con fundamento en el principio de mérito, y su retiro por las causales previstas en la 
Constitución o la ley, así: 

"Los empleos en los órganos y entidades del Estado son de carrera. Se exceptúan los 
de elección popular, los de libre nombramiento y remoción, los de trabajadores oficiales 
y los demás que determine la ley. 

Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no haya sido determinado por la 
Constitución o la ley, serán nombrados por concurso público. 

El ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los mismos, se harán previo 
cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los méritos 
y calidades de los aspirantes.  

El retiro se hará: por calificación no satisfactoria en el desempeño del empleo; por 
violación del régimen disciplinario y por las demás causales previstas en la Constitución  
o la ley.  

En ningún caso la filiación politica de los ciudadanos podrá determinar su nombramiento 
para un empleo de carrera, su ascenso o remoción." (Subraya fuera de texto) 
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En desarrollo de los postulados constitucionales sobre función pública y carrera 
administrativa, la Ley 909 del 23 de septiembre de 2004 "Por la cual se expiden normas que 
regulan el empleo público, la carrera administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones", 
modificada por la Ley 1960 de 27 de junio de 2019, para la provisión de empleos en 
vacancia, dispone: 

"Articulo 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de selección 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 desempeño, no han sido sancionados disciplinariamente en el último año y su 
última evaluación del desempeño es sobresaliente. 

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

El encargo deberá recaer en un empleado que se encuentre desempeñando el cargo 
inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad. 

Los cargos de libre nombramiento y remoción, en caso de vacancia temporal o 
definitiva, podrán ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre 
nombramiento y remoción, que cumplan los requisitos y el perfil para su desempeño. 

En caso de vacancia definitiva el encargo será hasta por el término de tres (3) meses, 
prorrogable por tres (3) meses más, vencidos los cuales el empleo deberá ser provisto 
en forma definitiva". (Subraya fuera de texto) 

El Decreto Nacional 1083 de 26 de mayo de 2015 "Por medio del cual se expide el 
Decreto Único Reglamentario del Sector de Función Pública", modificado por el Decreto 
Nacional 648 de 19 de abril de 2017, señala la forma en que se pueden proveer las 
vacancias temporales y la terminación de encargos, efectuando las siguientes 
prescripciones: 

Articulo 2.2.5.3.3. Provisión de las vacancias temporales. Las vacantes temporales 
en empleos de libre nombramiento y remoción podrán ser provistas mediante la figura 
del encargo, el cual deberá recaer en empleados de libre nombramiento y remoción o 
de carrera administrativa, previo cumplimiento de los requisitos exigidos para el 
desempeño del cargo 

Las vacantes temporales en empleos de carrera, podrán ser provistas mediante 
nombramiento provisional, cuando no fuere posible proveerlas mediante encargo con 
empleados de carrera (...). 

Articulo 2.2.5.3.4. Terminación de encargo y nombramiento provisional. Antes de 
cumplirse el término de duración del encargo, de la prórroga o del nombramiento 
provisional, el nominador, por resolución motivada, podrá darlos por terminados  

( ) Articulo 2.2.5.5.41. Encargo. Los empleados podrán ser encargados para asumir 
parcial o totalmente las funciones de empleos diferentes de aquellos para los cuales  
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han sido nombrados, por ausencia temporal o definitiva del titular desvinculándose o 
no de las propias de su cargo. 

El encargo no interrumpe el tiempo de servicio para efectos de la antigüedad en el 
empleo del cual es titular, ni afecta los derechos de carrera del empleado (...)". 
(Subraya fuera de texto). 

Por su parte, la Comisión Nacional del Servicio Civil, mediante criterio unificado de 13 de 
agosto de 2019, sobre provisión de empleos públicos mediante encargo y comisión para 
desempeñar empleos de libre nombramiento y remoción o de periodo, con ponencia del 
comisionado Fridole Bailén Duque, respecto a la valoración de las aptitudes y habilidades. 
como presupuesto para efectuar encargos, indicó: 

"b) Poseer las aptitudes y habilidades para desempeñar el empleo a proveer 
mediante encargo. 

El requisito de aptitud y habilidad, corresponde a la idoneidad y capacidad que ostenta 
un servidor para obtener y ejercer un cargo. De ahi que el análisis y valoración de su 
cumplimiento recaiga en el Jefe de Talento Humano o quien haga sus veces en la 
entidad, servidor que con fundamento en el Manual Especifico de Funciones y 
Competencias Laborales vigente al momento de la provisión transitoria del empleo de 
carrera vacante de forma definitiva a temporal, deberá evaluar de forma objetiva y 
soportado en evidencias las aptitudes y habilidades de los servidores que integran la 
planta de personal, con el fin de determinar cuál(es) de ellos reúnen las condiciones 
para desempeñar el empleo que será provisto. 

Al respecto, la CNSC había conceptuado lo siguiente, "[..] la unidad de personal de la 
entidad o quien haga sus veces en la respectiva entidad, deberá conceptuar sobre este 
aspecto y pronunciarse positiva o negativamente sobre el cumplimiento de este 
requisito, sustentando las razones de su pronunciamiento' 14" 

Para ilustrar la antes señalado, se traen elementos sobre las aptitudes y habilidades 
desde el punto de vista Psicológico, las cuales son definidas de la siguiente manera: 

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

Habilidad: Destrezas desarrolladas o aprendidas que facilitan el aprendizaje o la 
adquisición más rápida de un nuevo conocimiento2. 

Con el objeto de orientar a los Jefes de Talento Humano de las entidades, la CNSC ha 
elaborado una serie de recomendaciones técnicas que deben seguir al momento de 
realizar la evaluación de Aptitudes y Habilidades. 

Para evaluar las aptitudes y habilidades de un servidor de carrera en el ejercicio de las 
funciones del respectivo cargo, los Jefes de Talento Humano o quienes hagan sus 
veces, deben tener en cuenta la siguiente: 

' Criterio unificado aprobado en Sesión de Comisión de 28 de mayo de 2013. 

Alcover de la Hera. CM. (2004). Introducción a la pbcologia del trabajo. 
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1. Identificar las aptitudes y habilidades propias del empleo que se va a proveer, las 
cuales se encuentran relacionadas con las competencias funcionales y 
comportamentales que están establecidas en el Manual Específicos de Funciones y 
Competencias de la Entidad. En algunos manuales esta información no está explicita 
y se requiere interpretar las funciones del empleo para identificarlas. 

2. Se deberán recolectar evidencias de las aptitudes y habilidades de estos servidores, 
preferiblemente aquellas que sean más predictivas3. Algunos de los métodos que 
pueden usarse para recolectar estas evidencias son: a) pruebas psicométricas' y b) 
nivel de desarrollo obtenido en los compromisos comportamentales de la Evaluación 
de Desempeño Laboral, siempre que tales compromisos incluyan las conductas 
asociadas establecidas en la norma vigente sobre la materia, las cuales deben 
coincidir con las 'aptitudes y habilidades que se definieron para el cargo a proveer 

3. Realizar un contraste entre las evidencias obtenidas y clasificar en orden de mérito 
a los servidores según las aptitudes y habilidades evaluadas. Hay algunos métodos 
que incluyen escalas de calificación como, por ejemplo, las pruebas psicométricas y 
el nivel de desarrollo obtenido en los compromisos comportamentales de la 
Evaluación de Desempeño Laboral; en tal caso, la clasificación se realizarla con los 
resultados obtenidos°. 

Es importante resaltar que el éxito de este proceso de evaluación depende de la 
correcta identificación de las aptitudes y habilidades indispensables para ejercer de 
forma idónea las funciones del empleo a proveer". (Subraya fuera de texto). 

ANÁLISIS JURÍDICO. 

Nuestra Constitución Política, en su artículo 125 consagró el régimen de carrera como regla 
general para la vinculación, permanencia, ascenso y retiro de los empleados públicos, como 
materialización de las garantías constitucionales de igualdad y mérito. Señalando que el 
retiro se realizará, por calificación no satisfactoria en el desempeño del empleo; por 
violación del régimen disciplinario y por las demás causales previstas en la Constitución o 
la ley. 

Ahora bien, en desarrollo de dicho precepto constitucional, los empleados públicos con 
derechos de carrera administrativa, en virtud de la prescripción contenida en el artículo 24 
de la Ley 909 de 2004, modificado por la Ley 1960 de 2019, tienen derecho a ser 
encargados, siempre y cuando cumplan con las siguientes condiciones de manera 
concurrente: 

• Que el encargo recaiga en el empleado de carrera administrativa que se encuentre 
desempeñando el empleo inmediatamente inferior, al que se pretende proveer 
transitoriamente. 

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

Rousseau. D.M (2006).1sthere such a thing as "evidente-based management? Academy of management review. 31(2), 256-259. 

° En caso de emplear pruebas psicométricas u otro instrumento estandarizado. Se recomienda que este cumpla con los estándares de 
calidad de la International Test Commission (International Test commission. (2001). International Guidelines for Test Use. International 

lournal of Testing. 1(2). 93-114 o de la American Psychological Association (AERA, A. (2014). NCME. (2014) Standards for educational 

and psychological testing. 11-31) 
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• Que posea aptitudes y habilidades para desempeñar el empleo objeto de encargo. 
• Que no tenga sanción disciplinaria en el último año. 
• Que su última evaluación del desempeño laboral sea sobresaliente.  

Los requisitos enunciados deberán ser verificados por el responsable del talento humano 
o quien haga sus veces, en la entidad u organismo. 

Así las cosas, los empleados podrán ser encargados para asumir parcial o totalmente las 
funciones de empleos diferentes, de aquellos para los cuales han sido nombrados, por 
ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculándose o no de las propias de su cargo, 
de acuerdo con lo prescrito por el artículo 2.2.5.5.41. del Decreto Nacional 1083 de 2015, 
modificado por el Decreto Nacional 648 de 2017; dicho encargo en el caso de vacancia 
temporal será por el término de ésta. Por lo tanto, al terminar el encargo, quien lo venía 
ejerciendo en calidad de encargado, cesará automáticamente en el desempeño de las 
funciones del mismo, y asumirá a plenitud las del empleo del cual es titular. 

En lo atinente a la verificación de las aptitudes y habilidades para desempeñar el empleo a 
proveer mediante encargo, la Comisión Nacional del Servicio Civil, mediante criterio 
unificado de 13 de agosto de 2019, ha señalado que: i) En primera medida, se deberá 
identificar las aptitudes y habilidades propias del empleo que se va a proveer, las cuales se 
encuentran relacionadas con las competencias funcionales y comportamentales que están 
establecidas en el manual específico de funciones y de competencias laborales de la 
entidad; i) En segunda, dicho presupuesto deberá evaluarse de forma objetiva y soportado 
en evidencias, sugiriendo como métodos de recolección: a) pruebas psicométricas; y b) 
nivel de desarrollo obtenido en los compromisos comportamentales de la Evaluación de 
Desempeño Laboral; y iii) En tercera, realizar un contraste entre las evidencias obtenidas y 
clasificar en orden de mérito a los servidores según las aptitudes y habilidades evaluadas. 

De otra parte, nuestra Constitución Política, reconoce a los trabajadores y empleadores el 
derecho a constituir sindicatos o asociaciones, sin intervención del Estado, cuya estructura 
interna y funcionamiento se sujetarán al orden legal y a los principios democráticos; también 
se reconoce a los representantes sindicales el fuero y las demás garantías necesarias para 
el cumplimiento de su gestión, conforme lo consagra el artículo 39. Asi mismo, el articulo 
55, garantiza el derecho de negociación colectiva para regular las relaciones laborales, con 
las excepciones que señale la ley, imponiendo al Estado el deber de promover la 
concertación y los demás medios para la solución pacífica de los conflictos colectivos de 
trabajo. 

RESPUESTA. 

Con fundamento en lo precedentemente expuesto, fuerza concluir que los encargos 
deberán proveerse con base en el principio del mérito, verificándose por parte de los 
responsables del talento humano de la entidades u organismos, los presupuestos 
legalmente establecidos, con sujeción a reglas objetivas, soportadas en evidencias y 
siguiendo los lineamientos emitidos por órganos rectores como la Comisión Nacional del 
Servicio Civil. Por lo tanto, atendiendo puntualmente sus cuestionamientos, daremos 
respuesta a cada uno de ellos, en los siguientes términos: 
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INTERROGANTE. 

"¿Cómo se miden las aptitudes y habilidades corno requisito para un encargo? 

RESPUESTA. 

La aptitudes y habilidades de los empleados públicos con derechos de carrera 
administrativa, como presupuesto legal indispensable, para desempeñar el empleo a 
proveer mediante un encargo, deberán ser valoradas de forma objetiva y soportar dicha 
verificación en evidencias. Para el efecto, las autoridades responsables de dicha valoración, 
deberán tener en cuenta los lineamientos emanados por los órganos rectores, entre otros, 
los emitidos por la Comisión Nacional del Servicio Civil, mediante criterio unificado de 13 
de agosto de 2019, conforme lo indicado en el acápite de entorno y análisis jurídico. 

INTERROGANTE. 

¿La actividad sindical es una aptitud o habilidad que contribuye al desarrollo de la misión 
de la entidad y puede ser tenida en cuenta corno una aptitud y habilidad? 

RESPUESTA. 

Las actividades sindicales perse, no son una aptitud o habilidad que contribuye al desarrollo 
de la misión de una entidad, puesto que las mismas se relacionan con el ejercicio de 
derechos y garantías de origen constitucional, legal y reglamentario 

No obstante, lo anterior, teniendo en cuenta la diversidad de actividades que se pueden 
desarrollar entorno al ejercicio de dichos derechos y garantías, para que puedan ser tenidas 
en cuenta como una aptitud o habilidad, como presupuesto para desempeñar un empleo a 
proveer mediante un encargo, deberán valorarse por la autoridad correspondiente, 
identificando las aptitudes y habilidades requeridas para el empleo que se va a proveer, y 
efectuando un contraste con base en las evidencias obtenidas, a la luz de los lineamientos 
emitidos por la Comisión Nacional del Servicio Civil, citados en precedencia. 

INTERROGANTE. 

¿Un funcionario en situación administrativa de encargo debe de trasladarse y 
desempeñar las funciones en el cargo para el cual se le encargo o puede continuar 
desempeñado las funciones en el que ostenta como titular de un cargo con derechos de 
carrera? ¿Hay algún grado de discrecionalidad del nominador para esta situación? 

RESPUESTA. 

Por regla general, cuando se provee un empleo mediante encargo, el empleado público se 
desprende de las funciones que desempeña en el empleo del cual es titular, para asumir 
plenamente las del empleo en el que es encargado; al terminar dicha situación 
administrativa, automáticamente asumirá a plenitud las del empleo del cual es titular. 

Sin embargo, los empleados públicos podrán ser encargados para asumir parcial o 
totalmente las funciones de empleos diferentes, de aquellos para los cuales han sido 
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nombrados, por ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculándose o no de las 
propias de su cargo, de acuerdo con lo previsto por el artículo 2.2.5.5.41. del Decreto 
Nacional 1083 de 2015, modificado por el Decreto Nacional 648 de 2017. 

Conforme con lo expuesto, las atribuciones del nominador para efecto de la provisión de 
empleos mediante encargo, se encuentran regladas, sin que pueda ejercer 
discrecionalmente estas facultades, procurando siempre que la asignación de funciones 
obedezca a necesidades de servicio y bajo criterios de razonabilidad y proporcionalidad. 

INTERROGANTE. 

¿La entidad podrá reglamentar para medir las aptitudes y habilidades una entrevista 
entre los aspirantes a el encargo sino está establecido en la ley? 

RESPUESTA. 

En concordancia con la respuesta dada a los interrogantes anteriores, se observa que la 
provisión de empleos mediante encargo, se encuentra reglada. Ahora bien, entratándose 
de establecer una prueba de entrevista, para valorar y verificar las aptitudes y habilidades 
como presupuesto legal indispensable, para desempeñar un empleo mediante encargo; es 
un método que puede ser utilizado por la autoridad correspondiente, siempre y cuando se 
establezcan parámetros objetivos y se soporten en evidencias, en armonía con los 
lineamientos emitidos por la Comisión Nacional del Servicio Civil, citados anteriormente. 

INTERROGANTE. 

¿En caso de que no haya empate entre los aspirantes a un encargo se puede aplicar 
una entrevista para medir las aptitudes y habilidades a una sola persona que es la que 
está en el cargo inmediatamente inferior y tiene el derecho preferente a el encargo? 

RESPUESTA. 

Conforme con lo expuesto en el presente concepto, se ha indicado que las aptitudes y 
habilidades de los empleados públicos con derechos de carrera administrativa, es un 
presupuesto legal indispensable, para desempeñar el empleo a proveer mediante un 
encargo, las cuales deberán ser valoradas de forma objetiva y soportar dicha verificación 
en evidencias. Por ende, no se trata de una verificación en caso de empate. 

INTERROGANTE. 

¿La persona seleccionada para un encargo puede renunciar a este si hay desmejora en 
las condiciones de trabajo? 

RESPUESTA. 

Los empleados públicos tienen la posibilidad de aceptar o no los encargos, o una vez 
aceptados, también pueden renunciar a ellos, toda vez, que el encargo es un derecho 
renunciable. 
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Carrera 30 No 25 — 90. 
Piso 9 Costado Oriental.  
Tel. 3 68 00 38 
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www serviciocivil.gov.co  

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 
GESTIÓN PUBLICA 

El presente concepto se emite en los términos del artículo 28 del Código de Procedimiento 
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, modificado por la Ley 1755 del 30 de 
junio de 2015. 

"Sea esta la oportunidad para reiterar nuestra invitación a consultar los conceptos más relevantes 
emitidos por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, en temas de Gestión del 
Empleo Público y del Talento Humano, entre otros. Para el efecto, podrá ingresar a la página: 
www.seryiciocivitgov.co, con clic en "PAO" y acceder luego, al icono de "CONCEPTOS". 

Reiteramos la permanente disposición de los servidores del Departamento en brindar la 
asesoría y acompañamiento en los asuntos de nuestra competencia. 

Atentamente, 

NONEMI ELIFELET OJEDA SALINAS 
Subdirectora Técnico Jurídica del Servicio Civil Distrital 

ACCION NOMBRE CARGO FIRMA FECHA 
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