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1. OBJETIVO

Compilar y documentar los conceptos y normatividad asociada de diaria aplicacion, para contribuir
con la orientacion y toma de decisiones en el manejo del recurso humano de la entidad.

2. ALCANCE

En particular, el proceso de talento humano, y en general, para consulta de todos los funcionarios
de la entidad.

3. FUNDAMENTO LEGAL

Ver normograma Gestién Talento Humano.

DEFINICIONES

Administracién publica: La Administracion Publica se integra por los organismos que
conforman la Rama Ejecutiva del Poder Publico y por todos los demas organismos y
entidades de naturaleza publica que de manera permanente tienen a su cargo el ejercicio de
las actividades y funciones administrativas o la prestacion de servicios publicos del Estado
colombiano (articulo 39 Ley 489 de 1998).

Areas o jefes de recursos humanos: Son la estructura basica de la gestion del recurso
humano en la administracion publica. Algunas de sus competencias son: elaborar los planes
estratégicos de recursos humanos, planes anuales de vacantes y los proyectos de plantas de
personal, asi como los manuales de funciones y competencias laborales, disefar y
administrar los programas de formacién y capacitacion, entre otras (articulo 15 Ley 909 de
2004).

Carrera Administrativa: El articulo 27 de la Ley 909 de 2004, sefiala que "La carrera
administrativa es un sistema técnico de administracién de personal que tiene por objeto
garantizar la eficiencia de la administracion publica y ofrecer; estabilidad e igualdad de
oportunidades para el acceso y el ascenso al servicio publico. Para alcanzar este objetivo, el
ingreso y la permanencia en los empleos de carrera administrativa se hara exclusivamente
con base en el mérito, mediante procesos de selecciébn en los que se garantice la
transparencia y la objetividad, sin discriminacion alguna".

Empleo: conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y
las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propoésito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado?.

Encargo: Sobre esta tematica la Comision Nacional del Servicio Civil, ha conceptuado en los
siguientes términos:

1 Articulo 2 del Decreto 770 de 2005.
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“El encargo estéa catalogado como un derecho de los empleados de carrera. Los servidores
publicos que ostenten tal derecho y que rednan los requisitos y condiciones fijados en la ley,
seran designados en igualdad de condiciones para suplir las vacancias que se presenten en
los empleos de carrera, de igual o superior nivel jerarquico. Por ello, el encargo constituye un
mecanismo para incentivar a los empleados de carrera eficientes.

El encargo tiene una doble connotacién juridica, en cuanto es, al mismo tiempo, una
modalidad de provision transitoria de empleos de carrera y una situacion administrativa para
el empleado que es destinatario de esa determinacién. Como toda situacion administrativa,
el empleado encargado conserva su vinculo laboral con la Administracion y regresa al cargo

del cual es titular cuando se termine el encargo’.

e Funcidn publica o administrativa: Aquella que esta al servicio de los intereses generales y
prestacion de servicios a cargo del Estado, a través de sus servidores, y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad (articulo 209 Constitucion Politica y 2° Ley 909 de 2004).

e Inclusion social: “Es un proceso que asegura que todas las personas tengan las mismas
oportunidades, y la posibilidad real y efectiva de acceder, participar, relacionarse y disfrutar
de un bien, servicio o ambiente, junto con los demas ciudadanos, sin ninguna limitacion o
restriccion por motivo de discapacidad, mediante acciones concretas que ayuden a mejorar
la calidad de vida de las personas con discapacidad™,

e Madre o padre cabezade familia sin alternativa econémica: Entiéndase por madre o padre
cabeza de familia, quien siendo soltera(o) o casada(o), tenga bajo su cargo, econémica o
socialmente, en forma permanente, hijos menores propios u otras personas incapaces o
incapacitadas para trabajar, ya sea por ausencia permanente o incapacidad fisica, sensorial,
siquica o moral del conyuge o compafiera(o) permanente o deficiencia sustancial de los
demas miembros del nicleo familiar.*

¢ Manual de funciones y competencias laborales: Instrumento de administracion de
personal, a través del cual se establecen las funciones y las competencias laborales de los
empleos que conforman la planta de personal de una entidad y los requerimientos exigidos
para el desempefio de los mismos.

e Personacon discapacidad: “Es aquella que tiene limitaciones o deficiencias en su actividad
cotidiana y restricciones en la participacion social por causa de una condicion de salud, o de
barreras fisicas, ambientales, culturales, sociales y del entorno cotidiano. Esta definicion se
actualizara, segun las modificaciones que realice la Organizacion Mundial de la Salud, OMS,
dentro de la Clasificacion Internacional de Funcionalidad, CIF™.

2 Comisién Nacional del Servicio Civil. Concepto 02-767 del 22 de enero de 2009. Despacho Comisionado Fridole

Ballén Duque.

3 Ley Estatutaria 1618 de 2013. “Por medio de la cual se establecen las disposiciones para garantizar el pleno ejercicio

de los derechos de las personas con discapacidad”.

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

5 Ley 1145 de 2017, “Por medio de la cual se organiza el Sistema Nacional de Discapacidad y se dictan otras

disposiciones”.
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Plantas de personal: Son el conjunto de empleos con que cuentan las entidades publicas
para dar cumplimiento a los fines y desarrollar las competencias institucionales.

Planta global: Es un sistema de planta de personal que busca “(...) garantizarle a la
administracién publica mayor capacidad de manejo de su planta de funcionarios, con el objeto
de atender las cambiantes necesidades del servicio y de cumplir de manera mas eficiente con
las funciones que le corresponden.

Recursos humanos: Personal que se vincula a las entidades laboralmente.

Reintegro al cargo: finalizado el término por el cual se otorg6 la comisién, el de su prérroga
o cuando el empleado renuncie al cargo de libre nombramiento y remocion o sea retirado del
mismo antes del vencimiento del término de la comisién, deberd asumir el empleo respecto
del cual ostenta derechos de carrera.

Retiro del servicio: Cesacion del ejercicio de funciones publicas.

Servidor Publico: es un término genérico que es sinénimo de funcionario publico, el cual
engloba varias especies, entre las cuales se encuentran los empleados y los trabajadores del
Estado, denominados cominmente empleados publicos y trabajadores oficiales.

“Las personas que presten sus servicios en los ministerios, departamentos administrativos,
superintendencias y establecimientos publicos son empleados publicos; sin embargo, los
trabajadores de la construccion y sostenimiento de obras publicas son trabajadores oficiales.

Las personas que presten sus servicios en las empresas industriales y comerciales del
Estado, son trabajadores oficiales; sin embargo, los estatutos de dichas empresas precisaran
gué actividades de direccién o confianza deban ser desempefiadas por personas que tengan
la calidad de empleados publicos.””

Servidor proximo para pensionarse®: Aquel al cual le faltan tres (3) afios 0 menos, para
reunir los requisitos de edad y tiempo de servicio o semanas de cotizacion para obtener el
disfrute de la pension de jubilacién o de vejez, al momento de la supresion del empleo.

Situacién Administrativa: Posicién en que se encuentran los empleados publicos frente a
la Administracién en un tiempo especifico y que afecta la relacion laboral existente entre los
mismos.

Situacion de discapacidad: “Conjunto de condiciones ambientales, fisicas, biol6gicas,
culturales y sociales, que pueden afectar la autonomia y la participacion de la persona, su
nuacleo familiar, la comunidad y la poblacién en general en cualquier momento relativo al ciclo
vital, como resultado de las interacciones del individuo con el entorno’™.

6Corte Constitucional. Sentencia C-443 de 1997.

7 Articulo 5 del Decreto 3135 de 1968. “Por el cual se prevé la integracion de la seguridad social entre el sector
publico y el privado, y se regula el régimen prestacional de los empleados publicos y trabajadores oficiales”

8 Articulo 2.2.12.1.1.1. Decreto 1083 de 2015

9 Ley 1145 de 2017 “Por medio de la cual se organiza el Sistema Nacional de Discapacidad y se dictan otras
disposiciones”.
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e Vacante definitiva: Un empleo se encuentra vacante definitivamente cuando se presenta
alguna de las situaciones previstas en el articulo 2.2.5.2.1 del Decreto 1083 de 2015.

e Vacante temporal: El articulo 2.2.5.2.2 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo
1 del Decreto 648 de 2017, adicionado por el articulo 1 del Decreto 770 de 2021, sefiala que
un empleo queda vacante temporalmente cuando quien lo desempefia se encuentra en: 1)
Vacaciones; 2) Licencia; 3) Permiso remunerado; 4) Comisién (salvo en la de servicios al
interior), 5 En Encargo, separandose de las funciones del empleo del cual es titular; 6)
Suspendido por decision disciplinaria, fiscal o judicial; 7) Periodo de prueba en otro empleo
de carrera; y 8) Descanso compensado.

5. CONTENIDO
5.1. JORNADA DE TRABAJO

La jornada laboral en la administracion publica establece el periodo de tiempo durante el cual los
empleados se encuentran a disposicién de la administracion u 6rdenes del empleador en
desarrollo de las funciones que les corresponde ejercer. Su fijacién es de origen legal, para que
se estipule con claridad el tiempo de servicio dentro de un determinado espacio de tiempo y para
gue el empleado disponga de un tiempo razonable para su descanso.

De acuerdo con lo expuesto en el articulo 22 de la Ley 909 de 2004, cualquiera que sea la forma
de vinculacién con la administracion, el ejercicio de las funciones de los empleos se desarrollara
bajo la modalidad de tiempo completo como regla general, y excepcionalmente, de medio tiempo
o tiempo parcial, de acuerdo con las necesidades del servicio.

El art. 2 de la Ley 2101 de 2021, fija la jornada semanal de los empleados en un maximo de 42
horas semanales y le otorga al jefe de la entidad u organismo la facultad para establecer el horario
de trabajo.

En la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios -Superservicios-, la jornada laboral
actual, se encuentra entre las 7:00 a.m. y las 4:00 p.m., de acuerdo con lo establecido en la
Resolucion No. SSPD- 20105240046495 del 30 de noviembre de 2010.

A través de la Circular Interna No. 20175240000064 del 20 de noviembre de 2017, se estableci6
el horario de trabajo de la Direccion de Investigaciones de Energia y Gas Combustible de la
Superintendencia Delegada para Energia y Gas Combustible, de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. de lunes
a viernes.

Igualmente, se expidi6 la Resolucion No. SSPD- 20185240049025 del 27 de abril de 2018,
modificada por la Resolucion No. SSPD-20211000015555 del 05 de abril de 2021, se reglament6
el horario flexible para funcionarios que acrediten las condiciones enunciadas en el articulo
segundo de la referida resolucién, de la siguiente manera:

o De lunes a viernes de 6:30 a.m. a 2:30 p.m. jornada continua.
o De lunes a viernes de 7:30 a.m. a 4:30 p.m., incluida una hora de almuerzo.
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o De lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., incluida una hora de almuerzo.

Todos los funcionarios deberan registrar su ingreso, salida a almorzar, entrada de almorzar y
salida de la jornada laboral en el aplicativo control horario, de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el instructivo manejo aplicativo control horario GH-1-004.

5.2.  PROVISION DE EMPLEO

Los empleos en la administracion publica pueden clasificarse segun la forma como deben
proveerse.

De esta manera encontramos los que se proveen mediante nombramiento ordinario,
nombramiento en periodo de prueba, encargo y nombramiento provisional.

Igualmente, los empleos publicos se pueden proveer de manera definitiva, o de manera transitoria
mediante encargo o nhombramiento provisional. Los términos de las mismas varian dependiendo
de si el cargo es de carrera administrativa o de libre nombramiento y remocion.

Asi mismo, los empleos publicos se pueden proveer de manera temporal mediante las figuras del
supernumerario o de empleos temporales.

Para que el nombramiento surta efectos y el empleado adquiera su condicion de empleado
publico es necesario que: a) el nombramiento recaiga en un empleo regularmente establecido; b)
provenga de autoridad competente; c) recaiga en quien acredita el cumplimiento de los requisitos
generales y especificos para el desempefio del cargo; d) sea aceptado por quien es designado
para el efecto; e) se tome posesion del cargo con las formalidades constitucionales en los plazos
sefialados por la ley.

Para que exista un empleo, es necesario que esté previsto en la planta de personal, tenga
detalladas sus funciones en la Constitucion, la Ley o el manual de funciones y que estén previstos
sus emolumentos. Verificada la existencia del empleo podré realizarse el nombramiento.

Que actualmente, la Superservicios cuenta con 904 empleos en su planta de personal, los cuales
se encuentran distribuidos por dependencias. Esta informacion se plasma en una hoja de célculo
gue administra el Grupo Administracién de Personal, en la cual se encuentran organizados los
funcionarios por grupos o asignados a alguna dependencia en particular.

Como los movimientos de planta son dinamicos dado que la estructura general de la planta es
global, se debe actualizar de manera permanente la hoja de calculo con la que se cuenta para
determinar con claridad qué cargos y en qué dependencias existe una vacante por cubrir y qué
tipo de vacante es: temporal o definitiva y si su naturaleza es de carrera administrativa o de libre
nombramiento y remocion.

El responsable de la recopilacion de las novedades, remite de manera permanente las novedades
gque se van presentando para actualizar la planta y enterar a los diferentes responsables de otros
procedimientos. Asimismo, genera un reporte general de las novedades para repasar y revisar
que todas hayan sido incluidas.
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Los responsables de los demas procedimientos pueden verificar o complementar la novedad o
generar cualquier otra aclaracion o complemento a la informacion enviada.

Cualquier movimiento de personal, llamese traslado o reubicacion, debe ser verificado y analizado
por el Grupo Administracion de Personal con el fin de evitar que se desactualice la planta de
personal, el manual de funciones o se descompleten los grupos internos de trabajo.

La creacién o eliminacién de cualquier grupo interno de trabajo debe ser justificada ante el
nominador junto con la propuesta del acto administrativo correspondiente, el cual debera ser
revisado por la Direccién de Talento Humano.

Determinadas las vacantes y segun su naturaleza, se analizan las hojas de vida a que haya lugar
y/o, se organiza con la Comision Nacional del Servicio Civil un concurso publico de méritos y/o
se cubren las vacantes temporalmente a través de encargos o provisionalidades.

El analisis de hoja de vida para evidenciar el cumplimiento de requisitos de cada aspirante se
realiza en la Superservicios en el Formato GH-F-015 “Analisis de Hoja de Vida”.

Para ejercer un empleo de la rama ejecutiva del poder publico se requiere:

1. “Reunir los requisitos y competencias que la Constitucién, la ley, los reglamentos y los
manuales de funciones y de competencias laborales exijan para el desempefio del cargo.

2. No encontrarse inhabilitado para desempefar empleos publicos de conformidad con la
Constitucién y la ley.

3. No estar gozando de pensién o tener edad de retiro forzoso, con excepcién de los casos
sefialados en la ley.

4. No encontrarse en interdiccién para el ejercicio de funciones publicas.

5. Tener definida la situacion militar, en los casos a que haya lugar.

6. Tener certificado médico de aptitud fisica y mental y practicarse el examen médico de
ingreso, ordenado por la entidad empleadora.

7. Ser nombrado y tomar posesion™®.

El Coordinador del Grupo de Administracion de Personal o quien haga sus veces debera verificar
el cumplimiento de los requisitos y calidades a que se refiere el parrafo anterior antes de que se
efectie el nombramiento. El incumplimiento de esta obligacién constituye causal de mala
conducta.

Para verificar el cumplimiento de requisitos en la Superservicios, permitir el nombramiento y en
todo caso antes de ingresar la hoja de vida en el archivo fisico y virtual de historias laborales,
deberan presentarse y completarse, los siguientes documentos que se encuentran detallados en
el Formato GH-F-036:

Fotocopia del Documento de Identidad.

Certificado de Aptitud Médica.

Fotocopia documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos de estudios.
Fotocopia de documentos que acrediten la experiencia para el desempefio del cargo.

10 Articulo 2.2.5.1.4 del Decreto 648 de 2017. Modificatorio del Decreto 1083 de 2015
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e Declaracion Juramentada de bienes y rentas del DAFP impreso del SIGEP.

e Hoja de vida Unica (Formato de la Funcion Publica). Impreso del SIGEP.

o Certificado Judicial Vigente.

¢ Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General
de la Nacion.

o Certificado de responsabilidades fiscales expedido por la Contraloria General
de la Republica.

e Declaracibn de no tener reconocimiento de procesos pendientes de caracter

alimentario en su contra 0 que cumplird con sus obligaciones de familia (art 6 de la

Ley 311 de 1996). Formato GH-F-008.

Certificado del Fondo de Pensiones.

Andlisis de hoja de vida GH-F-015.

Copia del manual de funciones.

Informe de Competencias Nivel Directivo/Asesor del DAFP.

Publicacion de Hoja de vida en pagina web de DAPRE para cargos de LNYR de

nivel Directivo/Asesor/Profesional.

o Certificado del Sistema de Registro Nacional de Medidas Correctivas expedido por la

Policia Nacional de Colombia.

Comunicacién Aceptacion Nombramiento. GH-F-009

Formato de afiliacién caja de compensacion.

Reporte de Afiliacion a ARL.

Tarjeta Profesional. (Si aplica)

Fotocopia de la Libreta Militar. (Si aplica)

Formato de Afiliacion a E.P.S.

Formato de Afiliacién a Fondo de Pensiones.

Formato de Afiliacion al Fondo Nacional del Ahorro.

Certificacion bancaria de la cuenta en que se pagara la némina

Acta de Posesion GH-F-087

Formato de Autorizacion de tratamiento de datos personales GIC-F-001

Formato compromiso de confidencialidad y tratamiento de datos personales para

funcionarios GH-F-105

¢ Formato Declaracidon Juramentada sobre ausencia de inhabilidades, incompatibilidades
y de no estar incurso en causales de conflicto de intereses GH-F-007.

e Publicacion de declaracion de bienes y rentas, del registro de conflictos de interés y la
declaracion del impuesto sobre la renta y complementarios (Ley 2013 de 2019) — Aplica
para nivel directivo.

e Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedidos por el Consejo Superior de la
Judicatura (para quienes ostentan el titulo profesional de Abogado).

Adicionalmente, se verificara por parte del funcionario responsable del tema en el Grupo
Administracion de Personal que el aspirante a ingresar a la entidad, haya incluido en el Sistema
de Informacion y Gestién del Empleo Publico —SIGEP- administrado por el DAFP, toda la
informacion personal, de estudios y de experiencia laboral que son requeridos junto con sus
respectivos soportes.

Es importante anotar que NO estan obligados a presentar libreta militar los seminaristas,
integrantes del clero catélico, secular o regular, siempre que acrediten debidamente esa
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Toda designacién debe ser comunicada por escrito con indicacion del término para manifestar si
se acepta, que no podra ser superior a diez (10) dias, contados a partir de la fecha de la
comunicacion. La persona designada debera manifestar por escrito su aceptacién o rechazo,
dentro del término sefialado en la comunicacion.

La autoridad nominadora podra modificar, aclarar o corregir un nombramiento en cualquiera de
las siguientes circunstancias:

“Cuando se ha cometido error en la persona.
- Cuando aun no se ha comunicado.
- Haya error en la denominacion, ubicacion o clasificacién del cargo o recaiga en empleos

inexistentes.
- Se requiera corregir errores formales, de digitacién o aritméticos™*.

La autoridad nominadora debera derogar el nombramiento, cuando:

- La persona designada no manifiesta la aceptacion del nombramiento, no acepta, o no
toma posesion del empleo dentro de los plazos sefialados en la Constitucion, la ley o en
la normativa vigente.

- No sea viable dar posesion en los términos sefialados en el Decreto 1083 de 2015.

- La administracion no haya comunicado el nombramiento.
- Cuando la designacion se ha hecho por acto administrativo inadecuado. *?

La autoridad nominadora debera revocar el nombramiento en un cargo, cuando:

- Recaiga en una persona que no reuna los requisitos sefialados para el desempefio del
mismo.

- Ante este evento la administracion inmediatamente advierta el hecho procedera de
conformidad con lo sefialado en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995y la Ley 1437 de
2011 y demas disposiciones que las reglamenten, modifiquen, adicionen o sustituyan.*?

Dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de aceptacién de un empleo, la persona
designada debera tomar posesion.

Este término podréa prorrogarse si el designado no residiere en el lugar del empleo, o por causa
justificada a juicio de la autoridad nominadora, pero en todo caso la prérroga no podra exceder
de noventa (90) dias habiles y deber& constar por escrito.

Ningun empleado entrara a ejercer su cargo sin prestar juramento de respetar, cumplir y hacer
cumplir la Constitucion y las leyes, y de desempefiar los deberes que le incumben. De este hecho
debera dejarse constancia por escrito en acta que firmara quien da la posesion, el posesionado
y el Director de Talento Humano. El Formato para posesion de los funcionarios se encuentra
identificado en SIGME como GH-F-087.

11 Articulo 2.2.5.1.11 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017

12 Articulo 2.2.5.1.12 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017
13 Articulo 2.2.5.1.13 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017
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Publicos Domiciliarios

La omisién del cumplimiento de cualquiera de los requisitos que se exigen para la posesion, no
invalidara los actos del empleado respectivo, no lo excusa de responsabilidad en el ejercicio de
sus funciones.

Los Superintendentes, tomaran posesion ante el Presidente de la Republica o el jefe del
organismo al cual esté adscrita la entidad, es decir ante el Director del Departamento Nacional
de Planeacion. Los nombramientos a cargo del Presidente de la Republica se hardn mediante
decreto; los de competencia de los directores de departamento administrativo mediante
resolucion. Los demés empleados se posesionaran ante el Superintendente o su delegado, quien
en este caso es el Secretario General de la Entidad, segun el numeral 2 del articulo sexto de la
Resolucion No. SSPD- 20211000012995 del 29 de marzo de 2021, que indica que:

“Posesionar a los funcionarios de carrera administrativa nombrados en periodo de prueba
0 bajo la figura del encargo y a los provisionales que hayan sido nombrados por la
Superintendente de Servicios Publicos Domiciliarios”.

Los deméas empleados ante la autoridad que sefiala la ley o ante el jefe del organismo
correspondiente o el funcionario en quien se haya delegado esta facultad.

No podra darse posesion cuando:

“...) 1. El nombramiento no esté conforme con la Constitucion, la ley y lo dispuesto en el
presente decreto.

El nombramiento provenga de autoridad no competente para proferirlo o recaiga en
persona que no reuna los requisitos exigidos para el desempefio del empleo.

La persona nombrada desempefie otro empleo publico del cual no se haya separado,
salvo las excepciones contempladas en la ley.

En la persona nombrada haya recaido medida de aseguramiento privativa de la libertad.

Se hayan vencido los términos sefialados en el presente decreto para la aceptacion del
nombramiento o para tomar posesion”.**

En caso de que sobrevenga al acto de nombramiento o de posesion alguna inhabilidad o
incompatibilidad, la persona debe informarlo inmediatamente a la administracién y presentar la
correspondiente renuncia al empleo pues en caso contrario, la administracién procedera a
revocar el nombramiento.

Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobreviniente no se haya generado de manera dolosa o
culposa por el nombrado o por el funcionario, declarado judicial, administrativa, fiscal o
disciplinariamente responsable, siempre que sus actuaciones se cifian a la ley y eviten los
conflictos de interés, el servidor publico contara con un plazo de tres (03) meses para dar fin a
esta situacion, siempre y cuando sean subsanables.

14 Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017
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A partir del momento en que la persona designada toma posesion del empleo adquiere la calidad
de empleado publico. Tal calidad se conserva hasta el momento en que se configure cualquiera
de las causales de retiro del servicio y se produzca el cese definitivo de funciones publicas.

Los nombramientos producen efectos fiscales a partir de la posesion.

El Coordinador del Grupo de Administracién de Personal o quien este designe, reporta la novedad
al funcionario encargado de la némina, registra el ingreso o el encargo en la planta de personal,
entrega soportes de la hoja de vida al funcionario encargado de las historias laborales para
archivar e informa al Grupo de Almacén e Inventarios.

El jefe de la dependencia en donde deba prestar sus servicios el nuevo empleado debera
explicarle el funcionamiento interno de la dependencia y sus procedimientos especificos, las
funciones que le competen y las modalidades de su ejercicio, y disponer lo conducente para que
le sean entregados los elementos para el ejercicio del cargo, conforme a las normas de la
Contraloria General de la Republica.

Es obligacién de los empleados de la entidad dar al nuevo empleado las explicaciones e informes
necesarios para la prestacién de los servicios.

La Direccion Administrativa a través del Grupo de Servicios Administrativos, apoya en la emision de
carnet de los colaboradores de la Superservicios, por lo que el Jefe Inmediato o la persona designada
solicitara la emision del carné por medio de correo electrénico.

En caso de pérdida, el funcionario esta obligado a dar aviso inmediato al Grupo de Servicios
Administrativos o a quien corresponde expedirlo. La omision del cumplimiento de esta obligacion
sera sancionada disciplinariamente.

Los actos administrativos de provision de empleo se elaboran en el Formato GD-F-008
(resoluciones) y el acta de posesion en el Formato GH-F-087.

5.2.1. Nombramiento Ordinario

Los empleos de libre nombramiento y remocién son aquellos en los cuales, dada la naturaleza
de sus funciones, corresponde a la libre designacién y remocién por parte del nominador, toda
vez que el ejercicio de las mismas, implica especial confianza o la adopcién de politicas, planes,
programas y proyectos a nivel institucional.

Bajo estos parametros, el articulo 5 de la Ley 909 de 2004, adicionado por el articulo 1 de la Ley
1093 de 2006, establecié los criterios para determinar cuando un empleado es de libre
nombramiento y remocion.

Mediante nombramiento ordinario se vinculan aquellos servidores que han de desempefiar
empleos de libre nombramiento y remocion y/o de gerencia publica y de periodo fijo.

Es importante hacer referencia a los empleos calificados por la Ley 909 de 2004, articulo 47,

como de Gerencia Publica, que son los que conllevan ejercicio de responsabilidad directiva en la
administracion publica de la Rama Ejecutiva de los érdenes nacional y territorial. Establece la
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norma que los cargos de gerencia publica son de libre nombramiento y remocion. Sin embargo,
para su provision se deberdn observar las disposiciones sobre este tema en la Ley 909 de 2004,
sin perjuicio de las facultades discrecionales inherentes a su naturaleza.

El Decreto 1083 de 2015, establece el procedimiento para la evaluacion de las competencias
laborales de estos aspirantes. En su articulo 2.2.13.2.2, sefiala que la evaluacién de las
competencias de los candidatos podra ser realizada por:

e Un 6rgano técnico designado por la entidad para el efecto y conformado por los directivos
de la entidad nominadora y/o consultores externos.

¢ Universidades publicas o privadas.

e Empresas consultoras externas especializadas en seleccién de personal.

e A través de contratos o convenios interadministrativos celebrados con el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica o con entidades de la administracién publica con
experiencia en seleccién de personal.

Es importante aclarar que la revision y certificacion de cumplimiento de los requisitos establecidos
en la Constitucion, la ley y el manual de funciones es de competencia exclusiva del Coordinador
del Grupo de Administracion de Personal de la entidad o de quien haga sus veces.

En la Superservicios, la evaluacion de las competencias de los candidatos se realiza a través de
convenio interadministrativo celebrado con el Departamento Administrativo de la Funcion Publica
guien realiza la evaluacion de los candidatos y remite la calificacion definitiva para determinar
cual obtuvo el mejor puntaje en caso de que existan varios candidatos, o permite verificar que el
candidato cumpla con las competencias requeridas y se ajuste al perfil del cargo.

Una vez efectuada la evaluacién de las competencias laborales y previo al hombramiento
discrecional por parte del nominador, la hoja de vida del aspirante debera ser publicada durante
tres (3) dias calendario en las paginas web tanto de la entidad como en la del Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica, para el conocimiento de la ciudadania y la
formulacion de observaciones.

Para efectos de la publicacion en la pagina web del Departamento Administrativo de la
Presidencia de la Republica, la Superservicios debera cargar en el aplicativo destinado para tal
fin, la informacién de las respectivas hojas de vida, junto con los antecedentes disciplinarios,
penales y fiscales del aspirante, asi como la constancia de la evaluacién de las competencias
laborales.

Una vez efectuada la publicacion en los términos sefalados y la evaluacion y respuesta a los
comentarios de la ciudadania, la entidad y su nominador proceden al nombramiento
correspondiente, de considerarlo pertinente. Las respuestas sobre las observaciones a las hojas
de vida que realice la ciudadania deberdn ser resueltas por el Coordinador del Grupo de
Administracion de Personal o con copia al Superintendente y a la Presidencia de la Republica,
pues la responsabilidad de la verificacion del cumplimiento de requisitos recae en el Coordinador
del Grupo de Administracion de Personal.

Copia de las comunicaciones remitidas por la ciudadania con sus observaciones y la respectiva

respuesta de la entidad, deberan reposar y hacer parte del archivo fisico y virtual de la historia
laboral del posible funcionario.
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En la provision de los empleos de libre nombramiento y remocion de la Rama Ejecutiva del orden
nacional y de los niveles diferentes al técnico y asistencial, sin perjuicio de la discrecionalidad

propia

de la naturaleza del empleo, se tendra en cuenta el procedimiento establecido en el

Capitulo 2 del Titulo 13 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015.

Este procedimiento no genera derechos de carrera.

5.2.2.

Provisidon de vacantes definitivas mediante el mecanismo excepcional

Si la vacante del empleo que la Entidad pretende proveer se genera por alguna de las causales
establecidas en el articulo 2.2.5.2.1 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1 del
Decreto 648 de 2017, debera realizarse la revision establecida en el articulo 2.2.19.1.1 ibidem,

asi:

a)

b)

Con la persona que al momento de su retiro ostentaba derechos del sistema especifico
de carrera administrativa de las Superintendencias y cuyo reintegro haya sido ordenado
por la jurisdicciéon de lo contencioso administrativo.

Para verificar este criterio, el Grupo de Administracion de Personal solicita mediante
correo electrénico a la Oficina Asesora Juridica de la Superintendencia, sobre la existencia
de alguna orden judicial ejecutoriada y en firme ordenada por la jurisdiccién de lo
contencioso administrativo, que implique el reintegro de algun empleado que ostentaba
derechos de carrera.

En caso de existir la providencia judicial, el Grupo de Administracion de Personal
adelantara los tramites para dar el cumplimiento de la sentencia, realizando el acto
administrativo de reintegro y dejando constancia del hecho. El mencionado acto
administrativo no sera susceptible de recurso o reclamacion alguna, por parte de cualquier
empleado publico vinculado a la Superintendencia o ciudadano.

En caso contrario, el Grupo de Administracion de Personal continuara con el siguiente
criterio de orden establecido en el articulo 2.2.19.1.1 del Decreto 1083 de 2015.

Con la persona del sistema especifico de carrera administrativa de la Superintendencia al
cual se le haya suprimido el cargo y que hubiere optado por el derecho preferencial a ser
incorporado a empleos equivalentes.

Para verificar este criterio, el Grupo de Administracion de Personal verifica la existencia
de alguna comunicacion emitida por la Comisién Nacional del Servicio Civil que ordene la
provision definitiva del empleo a través de la aplicacion del derecho preferente de
reincorporacion, aplicado al empleado al cual se le haya suprimido el cargo y que hubiere
optado por dicho derecho preferencial en empleos iguales o equivalentes, conforme con
las reglas establecidas en la normatividad vigente que rige la materia y de acuerdo con lo
ordenado por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

En caso de existir la orden emitida por la Comision Nacional del Servicio Civil, el Grupo
de Administracion de Personal adelantara los tramites para dar el cumplimiento de la
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misma, realizando el acto administrativo de provision del empleo a través de la
reincorporacion del empleado, dejando constancia del hecho. EI mencionado acto
administrativo no sera susceptible de recurso o reclamacién alguna, por parte de cualquier
empleado publico vinculado a la Superintendencia o ciudadano.

En caso contrario, el Grupo de Administracion de Personal continuara con el siguiente
criterio de orden establecido en el articulo 2.2.19.1.1 del Decreto 1083 de 2015.

c) Por traslado del empleado con derechos de carrera que demuestre su condicién de
desplazado por razones de violencia, en los términos de la Ley 387 de 1997, y que cumpla
con los requisitos para el ejercicio del empleo, una vez impartida la orden por la Comision
Nacional del Servicio Civil. Tendran preferencia los empleados de carrera del sistema
especifico de las Superintendencias que demuestren su condicion de desplazados por
razones de violencia.

Para verificar este criterio, el Grupo de Administracion de Personal verifica la existencia
de alguna comunicacion emitida por la Comisién Nacional del Servicio Civil que ordene la
provision definitiva del empleo que haya demostrado su condiciéon de desplazado por
razones de violencia en los términos de la Ley 387 de 1997, lo cual implica su reubicacién
para preservar los derechos de carrera del empleado dentro de la Superintendencia.

En caso de existir la orden emitida por la Comision Nacional del Servicio Civil, el Grupo
de Administracion de Personal adelantara los trdmites para dar el cumplimiento de la
misma, realizando el acto administrativo de provisién del empleo a través de la reubicacién
del empleado, dejando constancia del hecho. EI mencionado acto administrativo no sera
susceptible de recurso o reclamacién alguna, por parte de cualquier empleado publico
vinculado a la Superintendencia o ciudadano.

Agotado lo anterior, el Grupo de Administracion de Personal continuara con el siguiente
criterio de orden establecido en el articulo 2.2.19.1.1 del Decreto 1083 de 2015,
correspondiente al mecanismo de provisiobn ordinaria de empleos de carrera
administrativa.

5.2.3. Provision de vacantes definitivas mediante el mecanismo ordinario

Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento ocupe el primer puesto
en lista de elegibles vigente de concurso abierto realizado por la Superintendencia donde se
produce la vacante, para empleos iguales o equivalentes.

Para verificar este criterio, el Grupo de Administracion de Personal verifica que para el cargo que
se desea proveer se hayan adelantado y culminado las etapas de convocatoria, reclutamiento,
pruebas y lista de elegibles, sefialadas en el articulo 31 de la Ley 909 de 2004, sumado al hecho
gue la dltima etapa correspondiente a la lista de elegibles, haya obtenido firmeza.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 29 del Decreto Ley 775 de 2005, en caso de existir
una lista de elegibles en firme, la Comisibn Nacional del Servicio Civil enviard copia
Superintendente de Servicios Publicos Domiciliario, para que dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes al envio de la lista de elegibles y en estricto orden de mérito se produzca el
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nombramiento en periodo de prueba en el empleo objeto del concurso por parte del Grupo de
Administracion de Personal , el cual no podra ser provisto bajo ninguna otra modalidad, una vez
recibida la lista de elegibles. El mencionado acto administrativo no sera susceptible de recurso o
reclamacion alguna, por parte de cualquier empleado publico vinculado a la Superintendencia o
ciudadano.

El nombramiento en periodo de prueba, se comunicara al interesado por escrito, a través de
medios fisicos o electrénicos, indicandole que cuenta con el término de diez (10) dias para
manifestar su aceptacion o rechazo.

Aceptado el nombramiento, la persona designada debera tomar posesion del empleo dentro de
los diez (10) dias habiles siguientes. Este término podra prorrogarse, por escrito, hasta por
noventa (90) dias habiles mas, si el designado no residiere en el lugar de ubicacién del empleo,
0 por causa justificada a juicio de la autoridad nominadora.

Una vez provistos en periodo de prueba los empleos convocados a concurso con las listas de
elegibles elaboradas como resultado de los procesos de seleccion, tales listas, durante su
vigencia, se podra utilizar para proveer vacantes en otros cargos que sean iguales o equivalentes
de acuerdo con el perfil del empleo. Las listas de elegibles se recompondran de manera
automatica una vez los elegibles tomen posesion del empleo en estricto orden de mérito o cuando
éstos no acepten el nombramiento o no se posesionen dentro de los términos legales o sean
excluidos de las listas de elegibles. Quien sea nombrado y tome posesién del empleo para el cual
concurso, o para uno igual o equivalente se entendera retirado de la lista de elegibles, como
también aquel que sin justa causa no acepte el nombramiento.

Cuando la lista de elegibles elaborada como resultado de un proceso de seleccion esté
conformada por un numero menor de aspirantes al de empleos ofertados a proveer, la
administracién, antes de efectuar los respectivos nombramientos en periodo de prueba y retirar
del servicio a los provisionales, debera tener en cuenta el siguiente orden de proteccion generado
por:

a) Enfermedad catastrofica o algun tipo de discapacidad.

b) Acreditar la condicién de padre o madre cabeza de familia en los términos sefialados en
las normas vigentes y la jurisprudencia sobre la materia.

c) Ostentar la condicién de prepensionados en los términos sefialados en las normas
vigentes y la jurisprudencia sobre la materia.

d) Tener la condicién de empleado amparado con fuero sindical.

La anterior disposicion, no sera aplicable para los empleados que ostenten derechos de carrera
administrativa y se encuentren encargados en empleos superiores al empleo del cual son
titulares, por cuanto la provision de los empleos con el uso de las listas de elegibles, no pone en
riesgo su permanencia en el empleo que ostentan la Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios.

5.2.4. Nombramiento provisional

Acorde a lo previsto en el articulo 25 de la Ley 909 de 2004, se podran realizar nombramientos
provisionales en aquellos empleos de carrera que se encuentren en vacancia temporal, durante
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el tiempo que dure la situacidn administrativa que generé la vacancia, siempre y cuando dichos
empleos no puedan ser provistos a través del encargo de empleados de carrera.

El inciso segundo del articulo 2.2.19.1.2 del Decreto 1083 de 2015, faculta de manera excepcional
a los Superintendentes para efectuar encargos o nombramientos provisionales, sin previa
convocatoria a concurso, por estrictas necesidades del servicio.

Cuando se presenten vacancias definitivas en los empleos de carrera administrativa, los cuales
se vayan a proveer transitoriamente a través de nombramiento provisional, se debera dar
prelacion a los jovenes entre 18 y 28 afios, que cumplan con los requisitos para su desempefio,
siempre y cuando se haya agotado el derecho preferencial de encargo, de conformidad con lo
previsto en el numeral 4 del articulo 2.2.1.5.2. del Decreto 2365 de 2019.

5.2.5. Nombramiento en periodo de prueba

Se aplica para los empleos pertenecientes al régimen de carrera administrativa a los cuales se
accedera mediante la demostracion del mérito.

Para la provision definitiva de los empleos de carrera administrativa, prevalece al nombramiento
en periodo de prueba con quien figure en el primer lugar de la lista de elegibles.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.19.1.1 del Decreto 1083 de 2015, la provision
definitiva de los empleos de carrera se efectuara teniendo en cuenta el siguiente orden:

1. “...)Con la persona que al momento de su retiro ostentaba derechos del sistema
especifico de carrera administrativa de las Superintendencias y cuyo reintegro haya
sido ordenado por la jurisdiccion de lo contencioso administrativo

2. Con el personal del sistema especifico de carrera administrativa de las
Superintendencias al cual se le haya suprimido el cargo y que hubiere optado por el
derecho preferencial a ser incorporado a empleos equivalentes.

3. Por traslado del empleado con derechos de carrera que demuestre su condicion de
desplazado por razones de violencia, en los términos de la Ley 387 de 1997, y que
cumpla con los requisitos para el ejercicio del empleo, una vez impartida la orden por
la Comision Nacional del Servicio Civil. Tendran preferencia los empleados de carrera
del sistema especifico de las Superintendencias que demuestren su condicién de
desplazados por razones de violencia.

4. Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento ocupe el
primer puesto en lista de elegibles vigente de concurso abierto realizado por la
Superintendencia donde se produce la vacante, para empleos iguales o equivalentes.

De no darse las circunstancias sefaladas en el presente articulo, se realizara el concurso o
proceso de seleccién, de conformidad con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015.

(...) Una vez provistos en periodo de prueba los empleos convocados a concurso con las listas
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de elegibles elaboradas como resultado de los procesos de seleccion, tales listas, durante su
vigencia, soOlo podran ser utilizadas para proveer de manera especifica las vacancias
definitivas que se generen en los mismos empleos inicialmente provistos, con ocasion de la
configuracion para su titular de alguna de las causales de retiro del servicio consagradas en el
articulo 41 de la Ley 909 de 2004’

... Cuando la lista de elegibles elaborada como resultado de un proceso de seleccion esté
conformada por un numero menor de aspirantes al de empleos ofertados a proveer, la
administracion, antes de efectuar los respectivos nombramientos en periodo de pruebay retira
del servicio a los provisionales, debera tener en cuenta el siguiente orden de proteccion
generado por:

1. Enfermedad catastréfica o algun tipo de discapacidad.

2. Acreditar la condicion de padre o madre cabeza de familia en los términos sefialados
en las normas vigentes y la jurisprudencia sobre la materia.

3. Ostentar la condicion prepensionados en los términos sefialados en normas
vigentes y la jurisprudencia sobre la materia.

4. Tener la condicion de empleado amparado con fuero sindical (...).

En el evento de realizarse la provision a través de nombramiento en periodo de prueba, sélo
hasta que se produzca la evaluacién del desempefio y su resultado sea una calificacion
“satisfactoria” de dicho periodo, se entiende que esta provisto definitivamente el cargo, en razon
a que puede darse el caso de una calificacion insatisfactoria 0 que el nombrado no lo culmine
(inciso 2° numeral 5° del articulo 31 de la Ley 909 de 2004).

5.2.6. Nombramiento en encargo

Los empleos de carrera administrativa podran proveerse de manera transitoria mediante la figura
del encargo. El encargo se hara con los servidores con derechos de carrera que cumplan con los
requisitos para tal fin, y el nombramiento provisional, con personal que no haya sido sometido a
un proceso de seleccién, que cumplira con los requisitos del empleo.

El encargo sera tratado en el desarrollo del tema de las situaciones administrativas.

5.2.7. Provision de empleos temporales

Los empleos temporales se proveeran mediante listas de elegibles que el nominador debe
solicitar a la Comision Nacional del Servicio Civil, teniendo en cuenta las listas que hagan parte
del Banco Nacional de Listas de Elegibles y que correspondan a un empleo de la misma
denominacién, cédigo y asignacion basica del empleo a proveer.

Cuando no exista lista de elegibles, se proveeran mediante la figura de encargo con empleados
de carrera de la misma entidad que cumplan con los requisitos y competencias exigidos para el
desempeiio del empleo.

El nombramiento en los empleos temporales se efectuara mediante acto administrativo
en el que se indicara el término de su duracion, al vencimiento del cual quien lo ocupe
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gquedara retirado del servicio autométicamente. Sin embargo, antes de cumplirse dicho
término, el nominador en ejercicio de la facultad nominadora podra declarar la
insubsistencia del nombramiento, cuando el servidor no cumpla las metas del proyecto o
actividades que dieron lugar a la creacién de los mismos, de acuerdo con la evaluacién
que se establezca para el efecto y mediante acto administrativo motivado; o darlo por
terminado, cuando no se cuente con las disponibilidades y apropiaciones para financiar
el empleo de caracter temporal, como consecuencia de los ajustes a los montos
aprobados para su financiacion.*

En caso de que no existan funcionarios de carrera que cumplan con los requisitos, con una
antelacién no inferior a diez (10) dias a la provision de los empleos temporales, la entidad debera
garantizar la libre concurrencia en el proceso a través de la publicacion de una convocatoria para
la provisién del empleo temporal en la pagina web de la entidad.

Para la verificacion de las capacidades y competencias de los candidatos, la entidad establecera
criterios objetivos.

La provision de estas vacantes se efectuara por el tiempo establecido en el estudio técnico y de
acuerdo con la disponibilidad presupuestal, lo cual debera definirse en el acto de nombramiento
respectivo.

5.2.8. Vinculacion de personas con discapacidad

La vinculacion de personas con discapacidad se realiza en cumplimiento a lo establecido en el
Decreto 2011 de 2017, con el objeto de generar espacios de inclusién laboral bajo los principios
de inclusién, equidad y responsabilidad social, que garanticen el acceso en igualdad de
condiciones y la equiparacion de oportunidades.

La vinculaciébn de personas con discapacidad, la Entidad podra adelantar el siguiente
procedimiento®®:

1. Identificacion de vacantes a proveer: a partir de las funciones de los empleos en vacancia
definitiva o temporal, se identifican los empleos que pueden ser desempefiados por personas
con discapacidad.

2. Cuantificar los cargos que se encuentran vacantes (carrera administrativa, libre
nombramiento y remocién, temporales) segun nivel y grado.

3. Identificar los requisitos del empleo a proveer.

4. Seleccionar el prestador del Servicio Publico de Empleo que asesorara y acompafara a la
entidad durante el proceso de vinculacion de personas con discapacidad, entre las agencias
de gestién y colocacion de empleo de las Cajas de Compensacién Familiar, del SENA o de
los entes territoriales. También se puede acudir a un prestador privado.

15 Decreto 894 del 28 de mayo de 2017, “por medio del cual se dictan normas con el fin de facilitar y asegurar la
implementacion y desarrollo normativo del Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una
Paz Estable y Duradera

16 Instructivo para las Entidades Publicas del Orden Nacional y Territorial para la Vinculacion Laboral de Personas con
Discapacidad a través del SPE. Decreto 2011 de 2017. Ministerio de Trabajo. 28 noviembre de 2019.
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5. Realizar el registro de la entidad en el Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo
(SISE), SENA o sistema de informacion de otro prestador.

6. Registrar las vacantes en el Sistema de Informacién del Servicio Publico de Empleo (SISE),
SENA o sistema de informacién de otro prestador.

7. Publicar las vacantes en el Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo (SISE),
SENA o sistema de informacién de otro prestador y en la pagina web de la entidad.

8. Identificar los candidatos que cumplan con los requisitos del cargo y realizar el proceso de
seleccion.

9. Solicitar a cada uno de los aspirantes, el certificado de discapacidad de conformidad a lo
establecido en la Resolucién 113 de 2020 del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

10. Elaborar y publicar el acto administrativo de nombramiento firmado por el Superintendente de
Servicios Publicos Domiciliarios o quien haya sido delegado, de conformidad a lo establecido
en el numeral 3.6 del Instructivo para la provision de vacantes temporales y/o definitivas
generadas en empleos de carrera administrativa de la planta de personal.

Para los empleos de libre nombramiento y remocién se debera seguir lo establecido en el
numeral 5.2.1. Nombramiento Ordinario de este documento.

11. Efectuar el andlisis del puesto de trabajo de los cargos a proveer para identificar los ajustes
necesarios de acuerdo con el tipo de discapacidad del nuevo funcionario.

12. Informar al Prestador del Servicio Publico de Empleo la vinculacién realizada, para que realice
el registro en su Sistema de informacién.

13. Orientar al funcionario para que registre en el SIGEP su discapacidad.

La Superintendencia permitird a los funcionarios con discapacidad, realizar las funciones propias
de su cargo, a través de la modalidad de teletrabajo y en horarios flexibles, de conformidad con
lo establecido en el numeral 5 del articulo 2.2.12.2.3 del Decreto 1083 de 2015, modificado por
el Decreto 2011 de 2017.

5.2.9. Vinculacion de jévenes entre los 18y 28 afios

Con el fin de generar oportunidades de empleo para la poblacion joven del pais, la Superservicios
dara prioridad a la vinculacion de jévenes entre 18 y 28 afos, egresados de programas técnicos,
tecnolégicos y de pregrado, que no acrediten experiencia laboral, para lo cual, una vez se
identifiguen vacancias definitivas o temporales en cargos de carrera administrativa, en los que se
haya agotado el derecho preferencial de encargo, o de libre nombramiento y remocion, que
puedan ser desempefiados por este sector de la poblacion, se adelantara el siguiente proceso:

1. Se seleccionaré el prestador del Servicio Publico de Empleo que asesorara y acompafiara a
la entidad durante el proceso de vinculacion de jévenes, entre las agencias de gestion y
colocacion de empleo de las Cajas de Compensacion Familiar, del SENA o de los entes
territoriales. También se puede acudir a un prestador privado.

2. Se realizara el registro de la entidad en el Sistema de Informacion del Servicio Publico de
Empleo (SISE), SENA o sistema de informacion de otro prestador.

3. Se registraran las vacantes en el Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo
(SISE), SENA o sistema de informacion de otro prestador.

4. Se publicaran las vacantes en el Sistema de Informacion del Servicio Puablico de Empleo
(SISE), SENA o sistema de informacién de otro prestador y en la pagina web de la entidad.
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5. Se remitira la informacion sobre las vacantes a proveer a la Consejeria Presidencial para la
Juventud para su conocimiento y divulgacion.

6. Se Identificardn los candidatos que cumplan con los requisitos del cargo y realizara el proceso
de seleccion.

7. Se Elaborardn y publicaran loa actos administrativos de nombramiento firmados por el
Superintendente de Servicios Publicos Domiciliarios o quien haya sido delegado, de
conformidad a lo establecido en el numeral 3.6 del Instructivo para la provision de vacantes
temporales y/o definitivas generadas en empleos de carrera administrativa de la planta de
personal.

Para los empleos de libre nombramiento y remocién se debera seguir lo establecido en el
numeral 5.2.1. Nombramiento Ordinario de este documento.

8. Se Informara al Prestador del Servicio Publico de Empleo la vinculacion realizada, para que
realice el registro en su Sistema de informacion.

5.3. SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

En cuanto a las situaciones administrativas se tendran en cuenta las siguientes politicas: Cada
vez que ingrese una persona, cada vez que cambie de cargo o cuando se genere cualquier
situacion que implique asignacion o cambio de funciones del cargo, se debe, en lo posible, incluir
copia del manual de funciones en la hoja de vida.

Cada vez que finalice una situacion administrativa, se debe, incluir en las hojas de vida de los
funcionarios, el acto que da constancia de su finalizacién ya sea que se genere un acto especifico
para esa situacion u otro que haga referencia a la terminacién de la situacion administrativa.

5.3.1. Servicio Activo

Un empleado se encuentra en servicio activo cuando se encuentra ejerciendo las funciones del
empleo del cual ha tomado posesion?’.

5.3.2. Permisos

La regulacién de esta situacion administrativa se encuentra en el articulo 21 Decreto Ley 2400
de 1968 y en el articulo 2.2.5.5.17 y siguientes del Decreto 1083 de 2015, modificado por el
articulo 1 del Decreto 648 de 2017.

En cuanto al permiso remunerado, este se presenta cuando un empleado se retira temporalmente
y con justa causa del ejercicio del cargo, entre una (1) hora y hasta tres (3) dias héabiles, con
derecho a sueldo, para atender circunstancias personales y/o familiares que tienen caracter
urgente. Cabe anotar que, en ningln caso, el permiso interrumpe el vinculo laboral entre el
empleado y la Entidad.

El empleado debe solicitar un permiso remunerado por escrito, indicando el tiempo por el cual lo

17 Articulo 59 del Decreto 1950 de 1973 compilado por el Decreto 1083 de 2015.

Cédigo MI-F-005.V.1 Péagina 22 de 60



o MANUAL DE INGRESO, SITUACIONES
‘ Superservicios | ADMINISTRATIVAS Y RETIRO DEL o
N P bomiciarios SERVICIO SIGME

requiere, que no podra ser superior a tres (3) dias y especificando la justa causa. La justa causa,
en los términos de la ley y la doctrina no se restringe a las calamidades domésticas, sino a todo
hecho que amerite la ausencia del empleado al sitio de trabajo y, en consecuencia, la no
prestacion del servicio a cargo del mismo.

Cuando el motivo sea una calamidad doméstica, el funcionario debera informar de inmediato la
situacion, y una vez reincorporado al ejercicio de sus funciones, justificar ante el nominador o el
delegado para su otorgamiento, el motivo que la origin6 con los soportes necesarios para
demostrarla, con el fin de que éste determine si existié o no mérito para ausentarse. Si considera
gue no existié mérito, se procedera a descontar los salarios por los dias no laborados.

Corresponde al Superintendente, 0 a quien se haya delegado, la facultad de evaluar la justa causa
presentada por el empleado y el autorizar o negar el permiso solicitado.

Los permisos para el Superintendente, deben ser tramitados a través del Departamento Nacional
de Planeacion, de modo que el Director de tal Entidad expedird, en caso de otorgarlo, la
resolucion de permiso, encargando las funciones del Superintendente a la persona llamada a
reemplazarlo en su ausencia. La solicitud de permiso del Superintendente debera tramitarse con
por lo menos 10 dias habiles de anticipacion para poder realizar la solicitud formal ante el
Departamento Nacional de Planeacion.

5.3.2.1. Permisos de entre una (1) horay hasta un (1) dia

De acuerdo con la Resolucion No. SSPD- 20211000012995 del 29 de marzo de 2021, en el caso
de la Superservicios, los permisos hasta de un (1) dia, los conceden los Superintendentes
Delegados, Secretario General, Jefes de Oficina Asesora, Jefes de Oficina, Directores Técnicos,
Director de Entidades Intervenidas y en Liquidacion, Director Administrativo, el Director de Talento
Humano y el Director Financiero, segun el caso en su condicion de jefes de la respectiva
dependencia, para lo cual se debera diligenciar el Formato GH-F-112 Solicitud de Permiso dia.

Una vez aprobado y firmado el permiso por el jefe inmediato, el funcionario lo deberé radicar, con
destino al Grupo de Administracion de Personal, formato que se incluird en su hoja de vida.

5.3.2.2. Permisos de hastatres (3) dias

Toda solicitud de licencia o permiso superior a un (1) dia, hasta por tres (3) dias, debera contar
con el visto bueno de los Superintendentes Delegados, Secretario General, Jefes de Oficina
Asesora, Jefes de Oficina, Director de Entidades Intervenidas y en Liquidacién, Director
Administrativo, Director Financiero, segun el caso en su condicion de jefes de la respectiva
dependencia.

Los permisos remunerados de hasta de tres (3) dias de todos los funcionarios, incluidos
Directivos, los concede la Secretaria General, salvo los de los funcionarios que pertenezcan a las
Direcciones Territoriales, los cuales son concedidos por la Superintendente Delegada para la
Proteccion al Usuario y la Gestion en Territorio.
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Las solicitudes de permiso deben pedirse, en lo posible, con minimo cinco (5) dias habiles de
anticipacion, teniendo en cuenta que el Grupo de Administracion de Personal debe realizar los
tramites internos pertinentes para la proyeccion de la comunicacion a través de la cual se concede
el permiso y el acto mediante el cual se asignan funciones o se encarga de las mismas a otro
funcionario, cuando haya lugar a ello. En el documento de solicitud formal del permiso se requiere
contar con los siguientes datos:

Funcionario: Nombre del funcionario que realiza la solicitud.

Dependencia: Indicar el nombre de la dependencia a la que pertenece.

Duracion desde - hasta: Sefalar el periodo del permiso (inicio y terminacion).

Total, de dias: Especificar el nimero total de dias de permiso. No puede ser mayor a tres
(3) dias.

Motivo: indicar el motivo del permiso o las razones que constituyen la justa causa.

¢ Visto Bueno del Jefe Inmediato: La remision de la solicitud debe contar con la aprobacién
del Jefe inmediato del solicitante, cuando haya lugar a ello.

Recibida la solicitud formal en el Grupo de Administracién de Personal, el funcionario responsable
del proceso verificard que los requisitos estén cumplidos. En caso contrario, la solicitud se
devolvera al funcionario que lo solicita.

Si la solicitud formal se encuentra completa, el Coordinador del Grupo de Administracién de
Personal realizara la solicitud de aprobacion al Secretario General y proyectara un memorando
en el Formato GD-F-010 respondiendo formalmente a la solicitud de permiso, asi como la
resolucion de asignacion de funciones o de encargo a otro servidor, de ser el caso, mediante el
formato Resolucién Cédigo de Barras GD-F-008.

En la situacion administrativa del permiso se da una ficcién juridica, puesto que, aunque el
empleado no trabaja durante el mismo, para todos los efectos legales la ley considera que el
empleado ha prestado sus servicios. Esto quiere decir que el tiempo del permiso es remunerado.

5.3.2.3. Permiso Sindical

El funcionario puede solicitar los permisos sindicales remunerados necesarios establecidos en la
normativa vigente. Durante el permiso sindical, el funcionario mantiene los derechos salariales y
prestacionales, asi como los de carrera.

5.3.2.4. Permiso académico compensado

Se concede hasta por dos (2) horas diarias o hasta por cuarenta (40) horas mensuales, por dos
(2) afos, prorrogables por un (1) afio, para adelantar estudios de educacién superior en las
modalidades de posgrado en instituciones legalmente reconocidas

Su otorgamiento esté sujeto a las necesidades del servicio de la entidad, a juicio del nominador.
Cuando se concede el permiso académico compensado, se elabora acto administrativo en el que
se consagra la forma de compensacion del tiempo que se utilice para adelantar los estudios, para
lo cual se podré variar la jornada laboral del servidor dentro de los términos sefialados en la ley.
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De acuerdo con el numeral 6 del articulo 5 de la Resolucién No. SSPD - 20211000012995 del 29
de marzo de 2021, se delega en los Directores Territoriales la funcion de autorizar permisos para
adelantar estudios a los funcionarios ubicados en la planta de personal de su dependencia.

Para los demas funcionarios de la entidad, los autorizara el Secretario General con el visto bueno
del superior jerarquico del funcionario.

5.3.2.5. Permiso remunerado para ejercer la docencia universitaria

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.5.5.20 del Decreto 1083 de 2015, modificado
por el Decreto 648 de 2017, se podra otorgar permiso remunerado al funcionario publico para
ejercer la docencia universitaria en hora catedra hasta por cinco (5) horas semanales. El
otorgamiento de este permiso depende de las necesidades del servicio de la entidad a juicio del
nominador.

Para el efecto, el funcionario interesado deberd solicitar el permiso a la Coordinacion del Grupo
de Administracién de Personal, mediante escrito en el cual se indique la Institucién Educativa en
la cual ejercera la docencia y la intensidad horaria del mismo, que no podra excederse de cinco
(5) horas semanales.

Una vez recibida la solicitud, dicha Coordinacién la pondra en conocimiento del
Superintendente(a) de Servicios Publicos Domiciliarios, quien, a su consideracién, siempre y
cuando no se vea afectada la prestacion del servicio, expedira resolucion motivada otorgando el
permiso al funcionario solicitante para que pueda ejercer la docencia universitaria.

Si el funcionario, sin justa causa, excede el horario semanal autorizado para ausentarse de la
entidad con ocasion del permiso para ejercer la docencia universitaria, sefialado en la resolucion
mediante la cual se le otorg6 el mismo, podra incurrir en sancién disciplinaria.

5.3.3. Licencias

Un empleado se encuentra en licencia cuando transitoriamente se separa del ejercicio de sus
funciones ya sea por enfermedad, maternidad, paternidad, luto, o propia solicitud.

Al vencerse cualquiera de las licencias o sus prérrogas el empleado debe reincorporarse a su
respectivo cargo. Si no reasume las funciones de su cargo incurrira en abandono del mismo.
Durante el tiempo en que el funcionario se encuentre en licencia, no podra desempefiar otro cargo
en entidades del Estado, ni celebrar contratos con el estado, ni participar en actividades que
impliquen intervencion en politica, ni ejercer la profesion de abogado, salvo las excepciones que
contempla la ley.

Las licencias se clasifican en remuneradas y no remuneradas. Seran no remuneradas las

licencias ordinarias y las que se otorgan para adelantar estudios, las demés se consideran
remuneradas.
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5.3.3.1. Licencia ordinaria

Este tipo de licencia tiene ocurrencia cuando, por solicitud propia, el empleado se separa
temporalmente del cargo. En tal caso es preciso tener en cuenta lo siguiente:

e No procede el reconocimiento y pago de salario.

e Eltiempo de la licencia ordinaria ni el de su prérroga es computable como tiempo de servicio.

o El término maximo de la licencia ordinaria es de sesenta (60) dias al afio, continuos o
discontinuos.

e Podré prorrogarse hasta por treinta (30) dias mas, cuando a juicio de la autoridad competente
exista justa causa

e La autoridad competente esta facultada para conceder o no esta licencia, segun las
necesidades del servicio, cuando no obedezca a razones de fuerza mayor o de caso fortuito.

e El empleado podré renunciar a la licencia en cualquier tiempo, pero una vez concedida la
autoridad no podra revocarla.

e La solicitud de licencia ordinaria y su prorroga, deben presentarse por escrito, junto con los
documentos que la justifiquen.

¢ Se mantiene vigente la obligacion del empleador de efectuar los aportes al sistema integral
de seguridad social en el porcentaje que por ley le corresponde.

o Para los empleados publicos, se considera que al interrumpir la licencia no remunerada, la
continuidad del servicio, se interrumpe el computo del afio para el disfrute de las vacaciones
y habr& derecho al referido reconocimiento, una vez se cumpla con el afio completo de labor,
por lo que la causaciéon del derecho se corre tantos dias como haya durado la licencia.

La Direccién Juridica del Departamento Administrativo de la Funcién Publica ha reiterado en
varios conceptos que se entienden habiles los dias de la licencia ordinaria. Del mismo modo,
cabe sefialar, que cuando la norma menciona que los dias de esta licencia pueden ser continuos
o discontinuos, se refiere a que el empleado puede hacer uso de estos dias en diferentes periodos
del afio, seguin sus necesidades y siempre que no supere sesenta (60) dias dentro del afio, que
pueden prorrogarse por otros treinta (30) dias mas.

Las licencias ordinarias de todos los funcionarios de la Superservicios, salvo aquellos cuyos
cargos corresponden a las Direcciones Territoriales las autoriza la Secretaria General. Los actos
administrativos de licencia ordinaria se elaboran en el Formato GD-F-008.

Por delegacién expresa de la Resoluciéon No. SSPD- 20211000012995 del 29 de marzo de 2021,

las licencias ordinarias de todos los funcionarios de las Direcciones Territoriales las autoriza la
Superintendencia Delegada para la Proteccion del Usuario y la Gestion en Territorio.

5.3.3.2. Licencia no remunerada para adelantar estudios

Es aquella que se concede al empleado para separarse del empleo con el fin de cursar estudios
de educacion formal y para el trabajo y el desarrollo humano por un término no mayor a doce (12)
meses prorrogables por un término igual hasta por dos (2) veces. Una vez concedida no es

revocable por la autoridad que la confiere.

Las condiciones para su otorgamiento son:

Cédigo MI-F-005.V.1 Péagina 26 de 60



o MANUAL DE INGRESO, SITUACIONES
‘ Superservicios | ADMINISTRATIVAS Y RETIRO DEL o
N P bomiciarios SERVICIO SIGME

1. Llevar por lo menos un afo de servicio continuo en la entidad

2. Acreditar nivel sobresaliente en la calificacion de servicios correspondiente al ultimo afio
de servicios.

3. Acreditar la duracion del programa académico, y

4. Adjuntar copia de la matricula durante el tiempo que dure la licencia.

5.3.3.3. Licenciaremunerada por enfermedad o maternidad o paternidad

Un empleado en este tipo de licencia se separa de manera temporal del empleo en tanto supera
la incapacidad por enfermedad o termina la licencia de maternidad o paternidad. La autoridad
competente concede esta licencia previa certificacion médica del profesional de la Entidad
Promotora de Salud - EPS a la cual se encuentre afiliado el mismo, a través de acto administrativo
expedido por el jefe de la entidad o por quien éste delegue.

La licencia por enfermedad se autorizar4 mediante acto administrativo motivado, de oficio o a
solicitud del funcionario, previa la certificacion expedida por la autoridad competente. En la
Superintendencia se expediran actos administrativos para aquellas licencias cuya duracion sea
superior a dos (2) dias.

Cuando se expida una incapacidad, el empleado estara en la obligacion de informar a la entidad
allegando copia de la respectiva certificacibn expedida por la autoridad competente.
Posteriormente, deberd entregar ante el Grupo de Administracién de Personal, el original
respectivo de la incapacidad para el posterior recobro ante la Entidad Promotora de Salud.

El empleador adelantara de manera directa ante las entidades promotoras de salud, el tramite
para el reconocimiento de incapacidades por enfermedad general y licencias de maternidad y
paternidad a cargo del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

El plazo de las licencias por enfermedad y riesgos laborales, y de la licencia de maternidad o
paternidad sera el fijado en el certificado médico de incapacidad o el fijado directamente por la
ley que las regula sin que dicho plazo pueda ser aumentado o disminuido por el servidor o el
empleador.

La Ley 1822 de 2017, redefine nuevamente la duracién de la licencia de maternidad (partos
normales, prematuros y multiples), quedando de la siguiente manera:

e Embarazo normal: 18 semanas.

e Para madres de nifios prematuros, podran disfrutar de 18 semanas + (diferencia entre la
fecha gestacional y el nacimiento a término). Cuando se trate de madres con parto
multiple, la licencia se ampliara por dos (2) semanas mas.

e Antes de la fecha probable del parto, la madre debera disfrutar de 1 semana o dos
semanas (en este Ultimo caso debera existir una justificacién médica); en los casos de
gue por condicion médica no pudiera tomarse la semana previa al parto, la madre
disfrutaré de 18 semanas en el post parto inmediato.
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o El esposo o compafiero permanente, tendra licencia de paternidad remunerada por dos
(2) semanas. Para ello debera presentar el certificado de nacimiento a la EPS, en los 30
dias siguientes a la fecha del nacimiento del hijo.

Igualmente, acorde con la Ley 1822 del 04 de enero de 20178, ninguna trabajadora podra ser
despedida por motivo de embarazo o lactancia sin la autorizacion previa del Ministerio de Trabajo
gue avale una justa causa.

Se presume el despido efectuado por motivo de embarazo o lactancia, cuando este haya tenido
lugar dentro del periodo de embarazo y/o dentro de los tres meses posteriores al parto

Las trabajadoras que sean despedidas sin autorizacion de las autoridades competentes, tendran
derecho al pago adicional de una indemnizacién igual a sesenta dias (60) dias de trabajo, fuera
de las indemnizaciones y prestaciones a que hubiere lugar de acuerdo con su contrato de trabajo.

En el caso de la mujer trabajadora que por alguna razén excepcional no disfrute de la semana
preparto obligatoria, y/o de algunas de las diecisiete (17) semanas de descanso, tendra derecho
al pago de las semanas que no gozé de licencia. En caso de parto multiple tendra el derecho al
pago de dos (2) semanas adicionales y, en caso de que el hijo sea prematuro, al pago de la
diferencia de tiempo entre la fecha del alumbramiento y el nacimiento a término.

La Corte Constitucional extendio la prohibicion de que las madres sean despedidas durante la
licencia de maternidad a los padres, en los casos en que son la Unica fuente econdmica de la
familia. Esto, expresamente, cuando las madres no trabajan y sus hijos dependen exclusivamente
del padre vinculado a una empresa’®.

5.3.3.4. Licenciaremunerada por luto

Se encuentra establecida en la Ley 1635 de 2013 y se concede a los empleados en caso de
fallecimiento de su cényuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad y segundo civil, por el término de cinco (05) dias
hébiles remunerados.

De acuerdo con las definiciones sobre parentesco previstas en el Cédigo Civil y teniendo en
cuenta los limites sefialados en el articulo 1° de la Ley 1635 del 2013, la ley establece tres casos
especificos para acceder a la licencia por luto, por la muerte de un familiar hasta el segundo
grado de consanguinidad, primer grado de afinidad y segun la novedad emitida por el Ministerio
de Trabajo, hasta el segundo civil.

a. Primer y segundo grado de consanguinidad?’: En el primer grado de consanguinidad, se

18 "por medio de la cual se incentiva la adecuada atencién y cuidado de la primera infancia, se modifican los articulos
236 y 239 del cddigo sustantivo del trabajo y se dictan otras disposiciones"

19 Sentencia C-005/17 del 18 de enero de 2017. Magistrado Ponente: Luis Ernesto Vargas Silva. Estabilidad laboral
reforzada a pareja de mujer embarazada o lactante no trabajadora-proteccion del interés superior del menor recién
nacido y del que esta por nacer/estabilidad laboral reforzada de mujer embarazada o gestante-extension al conyuge,
compafiero permanente o pareja trabajadora de la mujer carente de vinculo laboral

20 Guia para la identificacion y declaracién del conflicto de intereses en el sector publico colombiano 2019, version
No. 2 pag. 22.
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encuentran los padres y los hijos y en segundo, los abuelos, nietos y hermanos.
b. Primero de afinidad: Hacen parte del primer grado de afinidad los suegros y suegras.

c. Primeroy segundo civil?': Dentro del este parentesco en primer grado, se encuentra el padre
adoptante, la madre adoptante y el adoptivo.

En el segundo grado de parentesco civil, se encuentran los hermanos y abuelos del hijo adoptivo.

En este orden de ideas, se considera que el trabajador tendrd derecho a la licencia por luto
siempre que fallezca alguno de los familiares comprendidos dentro de los parentescos sefalados
en la Ley, de donde se desprende claramente que, si fallece un familiar distinto a los alli indicados,
el trabajador no tendria derecho a los 5 dias habiles concedidos por la Ley.

La ausencia del empleado debera informarse por escrito ante la Coordinacién del Grupo de
Administracion de Personal, indicando si tomard la respectiva licencia con el fin de expedir el acto
administrativo correspondiente e informar al funcionario/a que debe presentar dentro de los 30
dias siguientes a la ocurrencia del hecho, los siguientes documentos:

e Copia del certificado de defuncién expedido por la autoridad competente.

e En caso de parentesco por consanguinidad, ademas, copia del Certificado de Registro
Civil en donde se constate la relacién vinculante entre el empleado y el difunto.

e En caso de relacion conyuge, ademas, copia del certificado de matrimonio civil o religioso.

e En caso de compafiera o compafiero permanente, ademas, declaracion que haga el
servidor publico ante la autoridad, la cual se entendera hecha bajo la gravedad del
juramento, donde se manifieste la convivencia que tenian, segun la normatividad vigente.

e En caso de parentesco por afinidad, ademas, copia del certificado de matrimonio civil o
religioso, si se trata de conyuges, o por declaracion que haga el servidor publico ante la
autoridad, la cual se entendera hecha bajo la gravedad del juramento, si se trata de
compafieros permanentes, y copia del registro civil en la que conste la relacion del
coényuge, compafiero o compafiera permanente con el difunto.

¢ En caso de parentesco civil, ademas, copia del registro civil donde conste el parentesco
con el adoptado.

5.3.3.5. Licenciaremunerada para actividades deportivas

Se concedera a los servidores publicos que sean seleccionados para representar al pais en
competiciones o eventos deportivos internacionales en calidad de deportistas, dirigentes,
personal técnico y auxiliar, cientifico y de juzgamiento. La solicitud debe efectuarse a través del
Departamento Administrativo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el
Aprovechamiento del Tiempo Libre “Coldeportes”, en la que se hara expresa manifestacion sobre
el hecho de la escogencia y con la indicacion del tiempo requerido para asistir al evento.

2! Sentencia C-892/12 LICENCIA POR LUTO, SEGUNDO GRADO DE CONSANGUINIDAD Y PRIMERO CIVIL COMO
EXIGENCIA PARA SU RECONOCIMIENTO- Exequibilidad condicionada, en el entendido que también incluye a los
parientes del trabajador en el segundo grado civil.
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Las licencias se concederan por el tiempo solicitado por “Coldeportes”, Liga o Federacion
Deportiva correspondiente, pero si por motivo de los resultados de la competicion, la delegacion
termina su actuacién antes del total de tiempo previsto, el de la licencia sera reducido
proporcionalmente.

5.3.4. Encargos

El encargo se encuentra regulado por el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por la Ley
1960 de 2019, que sefiala que mientras se surte el proceso de seleccidn para proveer empleos
de carrera administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en estos
si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su
desempenio, no han sido sancionados disciplinariamente en el Gltimo afio y su Ultima evaluacion
del desemperfio es sobresaliente.

5.3.4.1. Encargo para proveer empleos de carrera administrativa

Mientras la vacante temporal se puede proveer mediante encargo por el periodo de tiempo de la
situacion administrativa que la origine, la vacante definitiva Gnicamente se proveera a través de
esta figura mientras se surte el concurso para proveer el cargo en forma definitiva. No obstante,
lo anterior, en este Ultimo caso procedera el encargo conforme lo previsto en el articulo 2.2.19.1.2
del Decreto 1083 de 2015, que faculta de manera excepcional a los Superintendentes para
efectuar encargos sin previa convocatoria a concurso, por estrictas necesidades del servicio
expresamente justificadas en el respectivo acto administrativo.

Cuando se trata de cargos de carrera, las vacantes deben ser provistas preferentemente con
quienes ostentan derechos de carrera y ejercen un cargo inmediatamente inferior y ademas
acreditan las siguientes condiciones sefialadas por la Ley 909 de 2004:

o Cumplir el perfil de competencias exigidas para ocupar el empleo vacante, incluyendo
los requisitos de estudio y experiencia.

o Poseer aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo correspondiente.
¢ No tener sancion disciplinaria en el Gltimo afio.
e Su Ultima evaluacién del desempefio laboral debe ser sobresaliente

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacién sobresaliente, el encargo
deberd recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel
sobresaliente al satisfactorio. Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo deberé reunir las
condiciones y requisitos previstos en la ley.

5.3.4.2. Encargo para proveer empleos de libre nombramiento y remocién
Los empleos de libre nombramiento y remocion en caso de vacancia temporal o definitiva podran

ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre nombramiento y remocion,
gue cumplan los requisitos y el perfil para su desempefio.
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En caso de vacancia temporal, el encargo se efectuara durante el término de ésta.

En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses, vencidos
los cuales el empleo debera ser provisto en forma definitiva.

5.3.4.3. Remuneraciéon durante el encargo

El funcionario encargado tendrd derecho a la remuneracion propia del empleo que desempefie
mediante encargo siempre que éste se encuentre vacante en forma definitiva o en caso de
vacancia temporal, cuando su titular no la esté devengando.

5.3.4.4. Procedimiento para la provision transitoria de empleos

Para provision temporal de empleos de carrera administrativa, la Unidad de personal de la entidad
debera adelantar los estudios para establecer si puede proveerse mediante encargo y qué
funcionarios de carrera administrativa gozan de derecho preferencial.

La verificacion del servidor de carrera que se encuentra desempefiando el empleo
inmediatamente inferior al que se pretende proveer mediante encargo, debe realizarse
examinando la totalidad de la planta de empleos de la entidad, sin hacer distinciébn por
dependencia y/o ubicacién geogréfica, y revisando en orden descendente la escala jerarquica de
los titulares de carrera, de modo que se pueda encontrar aguel que acredite todas las condiciones
y requisitos para el reconocimiento del derecho al encargo, de acuerdo con el Manual de
Funciones y Competencias Laborales, vigente al momento de la provision y que debe ser
publicado en la pagina web de la entidad.

Cuando varios funcionarios de carrera del empleo inmediatamente inferior al que se quiere
proveer cumplen con los requisitos exigidos, el encargo se otorgara a quien ostente mejor
derecho, pero si ninguno de dichos funcionarios puede acceder al mismo se continuara con la
verificaciéon respecto de los titulares del cargo inmediatamente inferior y asi sucesivamente hasta
que uno de ellos cumpla tales requisitos, si con ello no se logra tal propdsito se debera recurrir a
los servidores de carrera que puedan cumplirlos, aun cuando no cuenten con una evaluacién del
desempenfio sobresaliente o a los servidores que acaban de superar el periodo de prueba con
nivel sobresaliente.

Para efectos de la verificacién de que el funcionario a encargar no tenga sanciones disciplinarias
en el Ultimo afio, debe entenderse que existen éstas cuando al finalizar un procedimiento
administrativo disciplinario, la autoridad competente ha emitido una decision sancionatoria y se
encuentra en firme.

En materia de encargos esté prohibido exigir requisitos o aplicar criterios distintos a los previstos
en las normas y no es procedente la aplicacion de concursos abiertos.

El estudio de verificacion de requisitos debera ser publicado por cinco (5) dias hébiles, en la
cartelera institucional y/o en un lugar visible y asequible de la entidad y de sus sedes, cuando
estas existan, vencidos los cuales el nominador podré efectuar el encargo o el nombramiento
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provisional cuando sea del caso. Dentro de dicho plazo los afectados con dicho estudio podran
presentar sus reclamaciones las cuales seran resueltas en un plazo de tres (3) dias habiles. Si el
estudio se modifica deberd volverse a publicar por el término inicial y si se presentan nuevas
reclamaciones solamente podran versar sobre los hechos relacionados con la madificacién
efectuada.

El nominador puede encargar de un empleo al funcionario que cumpla los requisitos de ley,
siempre que tal situacién no desmejore las condiciones laborales del mismo, por tal razén, dentro
de los cinco (5) dias siguientes a la fecha de comunicacion del acto que ocasiona tal
desmejoramiento el funcionario afectado puede reclamar ante la Comision de Personal de su
entidad, en primera instancia y dentro de los cinco (5) dias hébiles a la notificacion de la decision
de dicha instancia, podra reclamar en segunda instancia ante la CNSC.

De manera excepcional y solamente cuando no existe en la planta de personal de la entidad
funcionario de carrera que cumpla con los requisitos legales para el encargo, la provisiéon
transitoria se realizara a través de un nombramiento provisional.

Comprobada la violacion de las normas de carrera administrativa o la inobservancia de las
ordenes e instrucciones impartidas por la CNSC vy previo el debido proceso, la CNSC podra
imponer sanciones (multas) a los funcionarios infractores, de acuerdo con lo establecido en el
Paragrafo 2° del articulo 12 de la Ley 909 de 2004.

En la Superservicios el estudio de los candidatos que cumplen con los requisitos se hace constar
en el Formato GH-F-015, Analisis de Hoja de Vida y su nivel sobresaliente se verifica en el
Formato GH-F-031, “Consolidacion de Resultados”. Para aquellos funcionarios que no cumplen
con tales requisitos se deja constancia en el Formato GH-F-082.

Ahora bien, la verificacion del cumplimiento de las aptitudes y habilidades para desempefiar el
empleo a encargar, se evidencia en el diligenciamiento del Formato GH-F-081, suscrito por el
Coordinador del Grupo de Administracion de Personal de la entidad. La revision de las eventuales
sanciones disciplinarias del funcionario a encargar se efectia consultando la pagina de la
Procuraduria General de la Nacién y se deja constancia impresa de la misma.

Cabe anotar que el Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Superservicios, en
cumplimiento a las politicas de Gobierno en Linea, se encuentra publicado en la pagina web de
la entidad en el link: https://www.superservicios.gov.co/nuestra-entidad/talento-humano/manual-
de-funciones.

Igualmente, resulta pertinente indicar que la facultad de modificar el Manual de Funciones y
Competencias Laborales corresponde al jefe del organismo o la entidad, quien la debe ejercer
con base en los estudios que al respecto adelante la Unidad de Personal.

Las actualizaciones del manual se formalizan en la Superservicios, a través del diligenciamiento
del Formato GD-F-008.

La publicacion del estudio de verificacion de requisitos se realiza en la Superservicios empleando
el Formato GH-F-085.
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5.3.4.5. Terminacion del encargo o en su defecto del nombramiento provisional
El encargo concedido puede terminar, entre otras causas, por las siguientes:

Por renuncia al encargo;

Por obtencién de evaluacion del desempefio no satisfactoria;

Por decision del nominador debidamente motivada

Por la pérdida de los derechos de carrera;

Cuando se acepte designacion para el ejercicio de otro empleo;

Por la imposicién de sancién disciplinaria consistente en suspensién o destitucion;
Por determinarse procedente la provision definitiva del empleo

Es de anotar que la renuncia al encargo deberan realizarla los funcionarios de la Superservicios
por escrito.

Ahora bien, cuando la provision del empleo se haya realizado a través de un nombramiento
provisional, dada la imposibilidad de realizar un encargo, tal vinculacién termina, entre otras
causas, por las siguientes:

o De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 2.2.5.3.4 del Decreto 1083 de 2015, antes de
cumplirse el término del nombramiento en provisionalidad, el nominador, por resolucién
motivada, podra darlo por terminado;

e Por determinarse procedente la provision definitiva del empleo

Se precisa que las anteriores causales se relacionan a titulo enunciativo y no taxativo

5.3.5. Comisiones

Existen diferentes tipos de comisiones, asi: Comision de servicios, comision de estudios,
comision para desempefiar empleo de libre nombramiento y remocién y comision para atender
invitaciones de gobiernos extranjeros, de organismos internacionales o de instituciones privadas.

Define el Decreto 1083 de 2015, que los empleados publicos se encuentran en la situacion
administrativa de “Comision” cuando por disposicion de autoridad competente, ejercen
temporalmente las funciones propias de su cargo en lugares diferentes a la sede habitual de su
trabajo o atienden transitoriamente actividades oficiales distintas a las inherentes al empleo de
que son titulares.

Cuando se realizan los actos administrativos mediante los cuales se confiera la comision, debera
sefalarse el término de la misma a cuyo vencimiento el empleado debe reintegrarse al cargo de
carrera 0 presentar renuncia a éste puesto que cuando finalice el término por el cual se otorg6 la
comision, el de su prérroga o cuando el empleado renuncie al cargo de libre nombramiento y
remocion o sea retirado del mismo antes del vencimiento del término de la comision, debera
asumir el empleo respecto del cual ostenta derechos de carrera. Si el empleado no lo reasume
nuevamente la entidad declarara la vacancia de éste y lo proveerd en forma definitiva. Estas
novedades se deben informar a la Comision Nacional del Servicio Civil (Articulo 23 de Ley 909
de 2004).
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Los actos administrativos de comisiones se elaboran en los formatos GD-F-008, GH-F-065 y GH-
F-066, como resoluciones.

5.3.5.1. Comision de servicios

Consiste en el ejercicio temporal de las funciones a cargo de un empleado en un lugar diferente
a aquel en el que habitualmente las desarrolla, con el propésito de asistir a reuniones,
conferencias o seminarios, realizar visitas de observacion o cumplir misiones especiales por
disposicion de la autoridad competente y en el marco funcional en que presta sus servicios. Esta
comision hace parte de los deberes de todo empleado, por tanto, no puede rehusarse a su
cumplimiento.

La comisién de servicios se encuentra regulada por el articulo 2.2.5.5.21 y del Decreto 1083 de
2015, no como una forma de proveer los empleos, sino como un deber de todo empleado que
puede dar lugar al pago de viaticos y gastos de transporte. Se encuentra prohibido expresamente
que esta comisién tenga un caracter permanente, pero podra disponerse, mediante acto
administrativo, por un periodo no superior a treinta (30) dias prorrogables hasta por treinta (30)
dias mas.

Queda prohibida toda comision de servicio de caracter permanente, sin embargo, es importante
tener en cuenta que no estara sujeta al término antes sefialado la comision de servicios que se
otorgue para cumplir funciones de inspeccién o vigilancia y las que por su naturaleza exijan
necesariamente una duracién mayor, a juicio del nominador.

El comisionado tiene derecho a su remuneracién en pesos colombianos. La comisién debe
guardar conexidad con la temética propia de la Administracion publica y, por lo tanto, no son
procedentes las comisiones que tengan como objetivo asuntos ajenos a ella.

Finalizada la comision, el empleado deberé rendir informe sobre su cumplimiento dentro de los
tres (3) dias siguientes.

Toda comision de estudios o de servicios fuera del pais, que se vaya a conferir a un funcionario
de la Superintendencia, con o sin cargo al erario publico, requerira de la previa autorizacion del
Director del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica.

Las comisiones al exterior seran conferidas mediante resolucion motivada suscrita por el Jefe del
Departamento Administrativo al cual pertenezca el servidor o al cual se halle adscrito o vinculado
el respectivo organismo??, en el caso de la Superservicios por el Director del Departamento
Nacional de Planeacion, en tanto que las comisiones en el interior del pais son solicitadas y
autorizadas por los diferentes jefes de dependencia.

Asi las cosas, de acuerdo con el numeral 3 del articulo 5 de la Resolucién No. SSPD-
20211000012995 del 29 de marzo de 2021, el Superintendente delega en los Directores
Territoriales la funcion de conferirlas comisiones de servicios y el pago de viaticos a sus
funcionarios. El pago se sujetara a lo establecido al respecto por el nivel central.

22 Articulo 4° del Decreto 1050 de 1997 compilado por el Decreto 1083 de 2015
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De acuerdo con el numeral 2 del articulo 11, de la Resolucion No. SSPD- 20211000012995 del
29 de marzo de 2021, se delega en el Director de Talento Humano, ordenar el gasto
correspondiente a viaticos por comisiones del servicio dentro y fuera del territorio nacional de los
funcionarios de la Superintendencia, salvo los funcionarios de las Direcciones Territoriales.

El jefe del funcionario a ser comisionado debe solicitar la comision a la Coordinacion del Grupo
de Administracion de Personal y para el caso de las Direcciones Territoriales al funcionario
encargado del manejo administrativo y financiero de la misma. Cuando no sea posible realizar la
solicitud de la comisién mediante el aplicativo “Comisiones Web”, se debera remitir a dicha
dependencia el Formato GH-F-076 mediante correo electrénico.

En el Grupo de Administracién de Personal o en la Direccién Territorial, segun el caso, se
elaborara la preliquidacion, reservacion del tiquete aéreo y se determina el presupuesto requerido
para el viaje. Con todos los documentos preparados se genera la resolucion correspondiente,
gue debe ser firmada por el Director de Talento Humano o el Director Territorial segun
corresponda, la cual debe ser comunicada a la Direccion Financiera para el tramite
correspondiente y entregada a gestion documental y a los auxiliares de organizacion de hojas de
vida para el tramite respectivo.

Cuando se modifique, prorrogue o cancele la comisién, se debe informar de manera inmediata al
Coordinador del Grupo de Administracion de Personal o al funcionario encargado del manejo
administrativo y financiero en la Direccion Territorial, con la debida justificacion. En el caso de
que deban reintegrarse dineros del valor de viaticos o gastos de viaje, efectuar la consignacion
en la cuenta respectiva.

Finalmente, para legalizar la comision se debe diligenciar el Formato de “Legalizacion de Viaticos”
CG-F-016, el cual debe remitirse al Grupo de Contabilidad con todas las firmas correspondientes,
incluyendo el visto bueno de entrega de la caratula de los pasabordos al Grupo de Administracion
de Personal.

5.3.5.2. Comisiéon de estudios Permiso Sindical

La comision de estudios ha sido prevista para los empleados publicos de libre nombramiento y
remocion, de periodo fijo y de carrera, con el objeto de que reciban capacitacion, adiestramiento
o perfeccionamiento en el ejercicio de las funciones propias del empleo o de la entidad a la cual
se encuentran vinculados. Esta comisién se encuentra prevista en el articulo 2.2.5.5.18. del
Decreto 1083 de 2015 y el Capitulo 5 del Titulo 2 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de
2015, Unico Reglamentario del Sector Trabajo y las normas que lo modifiquen, sustituyan o
adicionen.

Ahora bien, para que la comision de estudios sea conferida es necesario que el funcionario
solicitante esté prestando servicios a la entidad con una anterioridad no inferior a un afio; haya
obtenido un nivel satisfactorio en su evaluacion del desempefio, para comisiones en el pais o
sobresaliente para comisiones en el exterior; y no haya sido suspendido disciplinariamente en el
ejercicio de sus funciones.

Adicionalmente, respecto a la comision comentada ha de tenerse en cuenta lo siguiente:
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o El plazo de la comisién no podra superar los doce (12) meses, prorrogables hasta por un
término igual, cuando se trata de obtener titulo académico. Este plazo aplica también a la
comision de estudios en el exterior y puede prorrogarse por el mismo término dos (2)
veces mas siempre que se trate de obtener titulo académico, el cual podré ampliarse hasta
por el término de tres (3) afios cuando quiera que se trate de obtener titulo académico de
especializacion cientifica o médica.

¢ Enaquellos casos en que la comision implique la separacion del ejercicio de las funciones
de manera total o de medio tiempo, hasta por el término de 6 o0 mas meses calendario, el
funcionario suscribird con el nominador de la entidad un convenio en virtud del cual se
obliga a prestar sus servicios a la misma en el cargo de que es titular, o en otro de igual o
de superior categoria, por un tiempo igual al doble del que dure la comision, término que
en ningun caso podra ser inferior a un afio. (Formato GH-F-006).

e Cuando la comision es al exterior, el funcionario a ser comisionado deberd presentar
péliza de garantia de cumplimiento por el término antes indicado y un mes mas y por el
ciento por ciento (100%) del valor total de los gastos en que haya incurrido la entidad con
ocasion de la misma y los sueldos devengados durante el transcurso de su permanencia
en el exterior.

e La comision podra ser revocada, en cualquier tiempo, por el nominador y exigir al
comisionado que reasuma las funciones de su empleo, cuando por cualquier medio
aparezca demostrado que el rendimiento en el estudio, la asistencia o la disciplina no son
satisfactorios, o se han incumplido las obligaciones pactadas.

e EIl comisionado debe reasumir el empleo de que es titular al término de la comision de
estudios, dejando constancia escrita, de lo contrario incurrira en abandono del cargo y en
las sanciones a que haya lugar, pero también tiene derecho a ser reincorporado al
servicio, una vez finalizada la comision, de modo que si tal reincorporacion no se produce
dentro de los treinta (30) dias siguientes al de su presentacién en la entidad para tal
efecto, queda relevado de toda obligacion por razén de la comisién de estudios.

e Cuando el funcionario no se reintegra al servicio al término de la comisién, debera
devolver el valor total de las sumas giradas por la respectiva al Tesoro Nacional, con sus
respectivos intereses liquidados a la tasa de interés bancario, sin perjuicio de las demas
acciones previstas, cuando se hubiere otorgado beca a través del Icetex. De igual manera,
si el comisionado se retira del servicio antes sin cumplir totalmente lo pactado en el
convenio, deberd reintegrar la parte de las sumas pagadas por la Entidad,
correspondiente al tiempo de servicio que le falte por prestar, incluidos los intereses a que
haya lugar.

e Todo el tiempo de la comisién de estudios se entendera como de servicio activo y el
comisionado tiene derecho al reconocimiento y pago de la remuneracion del empleo del
cual es titular, pero no al pago de viaticos. En cuanto al empleo vacante transitoriamente,
podra proveerse, sin perjuicio del pago de la asignacion que pueda corresponderle al
funcionario designado en comision de estudios, siempre y cuando existan sobrantes no
utilizados en el monto global para pago de sueldos en la ley de apropiaciones iniciales de
la entidad.

Es importante anotar que el convenio que estd consagrado para los empleados de libre
nombramiento y remocién, no altera la naturaleza de su vinculo laboral. Es decir, que el
compromiso que adquiere el empleado de prestar sus servicios por un periodo igual al doble de
la comisién, no modifica la naturaleza de libre nombramiento y remocion, de manera que la
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entidad no adquiere la obligacién de reincorporarlo al término de la misma, asi como tampoco de
mantenerlo a su servicio por el término establecido en el convenio.

Al vencimiento de la comision y en el término que sefiale el convenio, el comisionado debera
presentar los respectivos soportes y certificaciones que acrediten los estudios adelantados.

5.3.5.3. Comision para desempefar empleo de libre nombramiento y remocién o de
periodo fijo

Este tipo de comision ha sido prevista, para funcionarios de carrera, en el articulo 26 de la Ley
909 de 2004 y reglamentada por el Decreto 1083 de 2015. Es de anotar que dicha comisién
puede operar de pleno derecho, cuando el funcionario solicitante ha sido evaluado en su
desempefio en un nivel sobresaliente, en el afio anterior, o0 como resultado de la facultad
discrecional del nominador, cuando tal funcionario ha obtenido en dicha evaluacion un nivel
apenas satisfactorio.

En efecto, el empleado de carrera con evaluacion del desempefio sobresaliente tendra derecho
a que se le otorgue comisién hasta por el término de tres (3) afios, en periodos continuos o
discontinuos para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo fijo, pero
nada obsta para que el nominador conceda la misma comision a empleados de carrera cuya
evaluacién del desempefio del afio anterior sea satisfactoria. En uno y otro caso la comisién podra
prorrogarse sin que exceda de seis (6) afios, so pena de que el funcionario comisionado sea
desvinculado en forma automatica del cargo de carrera de que es titular. Con todo, el término de
la comision serd el que se exprese en el acto administrativo que la confiere.

Esta Comisién esta comision no implica pérdida ni mengua en los derechos de carrera, sin
embargo, el reconocimiento pago del salario y prestaciones sociales correspondientes al empleo
de libre nombramiento y remocion, estara a cargo de la entidad a la que pertenece el mismo,
pues el funcionario queda regido por la relacion laboral del cargo para el cual fue comisionado,
suspendiéndose aquella relativa al empleo de carrera.

Al término de la comisién o cuando el funcionario renuncie al cargo de libre nombramiento y
remocion o sea retirado del mismo antes del vencimiento de la misma, éste debe asumir el empleo
de carrera de que es titular, de lo contario incurrira en abandono del cargo dando lugar a la
correspondiente declaratoria de vacancia.

5.3.5.4. Comision para atender invitaciones de gobiernos extranjeros, de organismos
internacionales o de instituciones privadas

Esta comision ha sido prevista en el articulo 2.2.5.5.40 del Decreto 1083 de 2015, y solamente
podra ser aceptada, una vez sea autorizada por el Gobierno Nacional. Para el efecto se requiere
que la entidad a la que pertenece el funcionario a ser comisionado remita la solicitud de
autorizacion al Departamento Nacional de Planeacion quien la remitir4 a la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica, junto con la respectiva invitacion, sefialando la discriminacion
de los gastos que implica dicha comision y el beneficio que reporta para la entidad.

Cabe anotar que, para garantizar la transparencia en la gestion publica, esta prohibidas las
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comisiones al interior o exterior cuyos gastos sean sufragados por particulares que tengan directo
o indirecto interés en dicha gestion.

En la Superservicios la solicitud para la comisibn comentada debe pedirse en lo posible, con
minimo treinta (30) dias habiles de anticipacion teniendo en cuenta que tanto el Grupo de
Administracion de Personal de la Superservicios como el Departamento Nacional de Planeacion
y la Secretaria Juridica de la Presidencia de la Republica deben verificar la documentacion
relativa a la comision, devolverla si es el caso, proyectar los documentos necesarios para firma
de los respectivos autorizadores en las diferentes entidades y por Ultimo del Sefior Presidente de
la Republica, de ser el caso.

Si los documentos son devueltos, los tiempos se hacen mayores dependiendo de la celeridad de
los ajustes del solicitante y/o de la explicacién o documentos requeridos dada la devolucién que
se haya producido.

Después de que se aprueba la Comision y el Departamento Nacional de Planeacion y la
Presidencia de la Republica informan a la Superservicios sobre su aprobacion, deben surtirse los
trdmites administrativos y financieros internos requeridos para su legalizacion.

La solicitud, se debe verificar frente a la siguiente lista de documentos:

e Formato F-TH-02 “Autorizaciéon de Comisién al Exterior” del Departamento Nacional de
Planeacion, diligenciado y firmado.

e Plantilla adjunta a la Circular de marzo 8 de 2006, de la Presidencia de la Republica (Si la
comisién no genera erogacion). Plantilla adjunta a la Directiva Presidencial 11 de 2002 (Si
la comision genera erogacion).

¢ Certificacion laboral con funciones.

e Silainvitacién es en otro idioma diferente al espafiol, se debe anexar la traduccion
correspondiente.

¢ Invitacion y/o deméas documentos soporte de la necesidad del traslado del funcionario. Si
es invitacion, se debe definir cuales son los gastos que estan cubiertos y quién los
asume.

e La invitacion se puede recibir a través de correo electrénico.

Es importante tener en cuenta que tanto la autorizacion como la Resolucién estén debidamente
tramitados, es decir, la autorizacion emitida y la Resolucién expedida, para que el funcionario
pueda salir en comision.

Es preciso adelantar los tramites presupuestales y administrativos pertinentes cuando el
Departamento Nacional de Planeacion (por fax o correo electrénico) informe sobre la aprobacion
0 negacion de la comisién a la entidad.

Cualquier cambio que se presente bien sea en cuanto a valores o fechas de la comision debe ser
informada a la Subdireccién de Recursos Humanos del Departamento Nacional de Planeacion

con el fin hacer los ajustes correspondientes ante Presidencia de la Republica para solicitar
nuevamente aprobacion.

El Grupo de Administracion de Personal de la Superintendencia, no numerara una Resolucion
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interna sin tener copia u original de la Resolucién o autorizacion del DNP, segun sea el caso.
Igualmente, la Direccién Financiera necesita para autorizar tiquetes y viaticos, copia de la
autorizacion aprobada por Presidencia o DNP y copia de la respectiva Resolucion.

Finalmente es de anotar que de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.5.5.29 del Decreto
1083 de 2015, dentro de los tres (3) dias siguientes a la terminacion de la comision el funcionario
comisionado debe presentar ante su inmediato superior, un informe ejecutivo sobre las
actividades desarrolladas en desarrollo de la misma.

Para el caso de la Superservicios, cuando el comisionado sea el Superintendente este informe
sera enviado a la Subdireccién de Recursos Humanos del Departamento Nacional de Planeacion,
a través de oficio o correo electronico. Vencido el término para presentar el informe y previos
requerimientos realizados por la Subdireccion de Recursos Humanos del Departamento Nacional
de Planeacién, se informard a la Secretaria General para el respectivo requerimiento.

En cuanto a los demas funcionarios de la Superservicios, el referido informe debe ser entregado
al Jefe inmediato.

Para la entrega de los informes, se debe presentar en el formato GH-F-019 informe de la comisién
de servicios que se encuentra en el Sigme en el proceso Gestidn del Talento Humano.

De igual manera, el Grupo de Administracion de Personal, cumplira la obligacion legal que
establece el Decreto 1083 de 2015, en el sentido de que: “...todas las Entidades objeto del &mbito
de aplicacion del presente decreto, deberan remitir bimestralmente al Director del Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica, la relacion de las comisiones otorgadas y el
valor pagado por ellas con cargo al Tesoro Publico".

5.3.6. Suspensién en el ejercicio de las funciones del cargo

Consiste en la separacion temporal del empleo que se ejerce como consecuencia de una orden
de autoridad judicial, fiscal o disciplinaria, la cual se decreta mediante acto administrativo
motivado y genera la vacancia temporal del empleo.

El tiempo de la suspension no es computable como tiempo de servicio y durante el mismo no se
cancelara la remuneracion fijada para el empleo. Sin embargo, la entidad debe seguir cotizando
al Sistema Integral de Seguridad Social en la proporcién que por ley le corresponda.

5.3.6.1. Suspension provisional por causa disciplinaria

Este tipo suspension procede como medida preventiva para facilitar la investigacion disciplinaria
y ha sido prevista en el Codigo Unico Disciplinario (Ley 734 de 2002). Sobre esta medida cabe
resaltar lo siguiente:

e Procede por faltas graves o gravisimas, al comienzo de la investigacion disciplinaria.

e Eltiempo de la suspension provisional es de tres (3) meses, prorrogable por otros tres (3)
mas.
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e Durante la suspensiéon el empleado no tiene derecho a la remuneracién del empleo del
cual es titular.

e Si la investigacion disciplinaria culmina con fallo absolutorio, en decision de archivo o
cuando termine el tiempo de suspensién sin que se haya proferido el pago, el funcionario
suspendido sera reintegrado al cargo del cual es titular y al reconocimiento del pago de
los salarios dejados de percibir.

¢ Cuando al término de la investigacién el funcionario resulte responsable disciplinariamente
por falta gravisima que dé lugar a la destitucion, la sancién se hara efectiva a partir de la
fecha de la suspension.

Los actos administrativos de suspension se elaborardn en el Formato GD-F-008, como
resoluciones.

5.3.6.2.  Suspension como sancioén disciplinaria

Se presenta cuando, finalizado el proceso disciplinario y demostrada la responsabilidad del
empleado respecto a alguna de las faltas que le fueron endilgadas, puede ser separado
temporalmente del cargo del que es titular, caso en el cual la suspension resulta ser la sancion
gue le es impuesta.

Culminado el proceso disciplinario y demostrada la responsabilidad del empleado respecto a
alguna de las faltas que le fueron endilgadas, puede ser sancionado separandolo temporalmente
del cargo del que es titular.

Cabe anotar que esta suspension procede por faltas clasificadas como graves, dolosas o
gravisimas culposas y su duracién no puede ser superior a dos (2) meses ni inferior a un (1) mes.

En aquellos casos en que, antes de conocerse la ejecutoria del fallo disciplinario, el empleado
haya cesado en las funciones del cargo, la sancion de suspension se convertira en salarios de
acuerdo al monto de lo devengado en el momento de la comision de la falta.

5.3.6.3.  Suspension por orden judicial

Segun lo establecido en el procedimiento penal, el auto que ordena la detencién de un empleado
oficial debe disponer que la autoridad nominadora proceda a suspenderlo en el ejercicio del cargo
y en caso de que sea absuelto o precluya la correspondiente investigacion penal, debera
reintegrarlo al mismo, previa comunicacion de la autoridad competente.

Es de anotar que el empleado privado de su libertad de manera injusta, tiene derecho no
solamente al reintegro antes mencionado sino ademas al pago de los salarios y prestaciones
dejados de percibir durante el periodo de la detencion, pues segun jurisprudencia del Consejo de
Estado, puede sostenerse que en tal caso no hubo solucion de continuidad en la prestacion del
servicio®,

23 Consejo de Estado, Sala plena de lo Contencioso Administrativo, Sentencia del 25 de enero de 2007,
Radicacion 05001-23-31-000-1998-00883-01 (1618-03), M.P. Bertha Lucia Ramirez Péaez.
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Mientras la situacion del funcionario no sea definida, no se puede proveer en forma definitiva el
empleo del cual es titular por cuanto no esta vacante definitivamente, no obstante, es procedente
proveerlo en forma transitoria, por encargo o por nombramiento provisional.

5.3.7. Vacaciones

A la luz de lo dispuesto en el articulo 58 del Decreto 1950 de 1973, las vacaciones son
consideradas como una situacion administrativa, al tiempo que constituyen una prestacion social,
segun lo dispuesto en el Decreto Ley 1045 de 1978. Ademas de los referidos decretos, se
encuentran reguladas en la Ley 995 de 2005 y el Decreto Reglamentario 404 del 08 de febrero
de 2006.

Por lo antes sefialado, esta institucion seré abordada en el Manual Prestacional, Salarial y Otros
Pagos GH-M-003 de los empleados de la Superservicios.

5.3.8. Servicio militar

Esta situacion se presenta cuando el funcionario es llamado a prestar servicio militar obligatorio
0 convocado en calidad de reservista y se encuentra prevista en el Decreto — Ley 2400 de 1968
(articulo 24) y el Decreto 1083 de 2015.

El empleado que sea llamado a prestar servicio militar o convocado en su calidad de reservista,
debera comunicar el hecho al Superintendente, quien procedera a conceder licencia para todo el
tiempo de la conscripcion o de la convocatoria.

Es de sefialar que, durante el tiempo de prestacion del servicio militar, el funcionario no tiene
derecho a la remuneracion del cargo de que es titular, pero dicho periodo sera tenido en cuenta
para efectos de cesantia, pension de jubilacién o de vejez y prima de antigtiedad.

Al finalizar el servicio militar el funcionario tiene derecho a ser reintegrado al cargo del que es
titular u otro similar, contando con treinta dias, a partir de la fecha de la baja, para reincorporarse
a sus funciones. Cuando el funcionario no se presenta a reasumir sus funciones, en el término
indicado, o si manifiesta su voluntad de no reasumirlas, sera retirado del servicio.

Los actos administrativos que conceden el tiempo de licencia para prestar servicio militar, se
elaboran en el Formato GD-F-008, como resoluciones.

5.3.9. Descanso compensado

A los empleados publicos se les podra otorgar descanso compensado para semana santa y
festividades de fin de afio, siempre y cuando se haya compensado el tiempo laboral equivalente
al tiempo de descanso, de acuerdo con la programacion que establezca la entidad, la cual debera
garantizar la prestacion del servicio.
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5.3.10. Periodo de prueba en empleos de carrera

El empleado con derechos de carrera administrativa que supere un concurso para un empleo de
carrera serd nombrado en periodo de prueba y su empleo se declarara vacante temporal mientras
dura el periodo de prueba.

5.4. CONFLICTO DE INTERESES

Para el caso especifico de la Declaracion de Bienes y Rentas en el aplicativo SIGEP?* | ésta se
debe actualizar anualmente, junto con el registro de los conflictos de intereses en el formato GH-
F-007 a mas tardar el 31 de mayo de cada vigencia; y radicarse a través del sistema de Gestion
Documental al Grupo de Administracién de Personal. En caso de presentarse alguna situacion
que modifique la informacion del formato GH-F-007, este se debera diligenciar nuevamente con
la novedad y radicarse nuevamente.

Los funcionarios del nivel directivo que estén dentro de los cargos estipulados en el articulo 2 de
la Ley 2013 de 2019, deberan registrar de manera obligatoria en el Sistema de Informacion y
Gestién del Empleo Publico (SIGEP), o herramientas que lo sustituyan, la declaracion de bienes
y rentas, el registro de conflictos de interés, y cargar una copia digital de la declaracion del
impuesto sobre la renta y complementarios; en caso de presentarse algiin cambio que modifique
la informacion contenida en la declaracién de bienes y rentas, y en el registro de conflictos de
interés, deberd ser comunicado al Grupo de Administracion de Personal dentro de los dos (2)
meses siguientes al cambio.

Los impedimentos y recusaciones se trataran de acuerdo con los lineamientos establecidos por
el memorando 20201300076763 del 30 de septiembre de 2021; una vez se genere el acto
administrativo el funcionario deberé informar al Grupo de Administracion de Personal.

5.5. RETIRO DEL SERVICIO
El retiro del servicio implica la cesacion del ejercicio de funciones publicas.

Las causales de retiro del servicio contempladas en la Ley 909 de 2004, articulo 41 de los
empleados de libre nombramiento y remocién y de carrera administrativa son las siguientes:

“(...) 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 desempefio laboral de un empleado de carrera
administrativa;

(...) Por razones de buen servicio, para los empleados de carrera administrativa, mediante
resolucién motivada)?®; (Inexequible C-501de 2005);

(...) Por renuncia regularmente aceptada;

24 Decreto Nacional 484 de 2017 Por el cual se modifican unos articulos del Titulo 16 del Decreto nimero 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica.
25 La Corte Constitucional, mediante Sentencia C-501 de 2005, declard inexequible esta causal de retiro del servicio.
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..) Retiro por haber obtenido la pension de jubilacion o vejez*®

..) Por invalidez absoluta;

..) Por edad de retiro forzoso;

..) Por destitucién, como consecuencia de proceso disciplinario;

..) Por declaratoria de vacancia del empleo en el caso de abandono del mismo®’

..) Por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempeno del
empleo de conformidad con el articulo 5 te la Ley 190 de 1995, y las normas que lo adicionen
o modifiquen;

(...) Por orden o decisién judicial;

(...) Por supresion del empleo;

(...) Por muerte;

(...) Por las demas que determinen la Constitucion Politica y las leyes”.

. . . . .

Corresponde al legislador establecer las causales de retiro de los servidores publicos, con lo cual
se pretende protegerlos de eventuales arbitrariedades u omisiones de la administracién.

Por regla general, el retiro de los empleados publicos debera efectuarse mediante acto motivado,
sin embargo, la remocién en empleos de libre hombramiento y remociéon es competencia
discrecional del nominador y se efectuara mediante acto no motivado. (Paragrafo 2° del Articulo
41 de la Ley 909 de 2004).

Con todo, es preciso tener en cuenta que, via jurisprudencia, se viene indicando la necesidad de
“...incluir en la hoja de vida no solo el resultado de la decision (declaratoria de insubsistencia)
sino las razones que llevaron a la determinacion del nominador. Se deben resefiar la totalidad de
las causas que llevaron al nominador para retirar del servicio a un empleado ya que esto hace
parte de un flujo de datos veraz"?.

Ahora bien, salvo en aguellos pasos en que opere la incorporacion en términos de ley, el retiro
del servicio por cualquiera de las causales ya mencionadas acarrea, para el funcionario, su
separacion de la carrera administrativa y la pérdida de los derechos que ella conlleva. Igual efecto
se produce cuando el funcionario ha tomado posesion de un cargo de libre nombramiento y
remocion sin que haya mediado la respectiva comision?® (Articulo 42 de la Ley 909 de 2004).

La diferencia entre la declaratoria de insubsistencia y la destitucion como causales de retiro del
servicio, esta en que la primera es ejercida con base en la facultad discrecional para los
empleados de libre nombramiento y remocion y reglada para el retiro de los empleos de carrera,
y la segunda ejercida respecto de quien ha cometido una falta disciplinaria.

% La Corte Constitucional, mediante Sentencia C-501 de 2005, declaré exequible esta causal de retiro bajo la
consideracion de que no se puede dar por terminada la relacién laboral sin que se le notifique debidamente al
funcionario, su inclusion en la respectiva ndmina de pensionados.

27 La Corte Constitucional, mediante Sentencia C-1189 de 2005, declardé exequible esta causal de retiro bajo la
consideracion de que para aplicarla se debe cumplir el procedimiento dispuesto en el inciso primero del articulo 35 del
Caddigo Contencioso Administrativo (hoy articulo... del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo), para la expedicion de los actos de caracter particular y con concreto, permitiendo al funcionario
afectado el ejercicio del derecho de defensa, con anterioridad a la expedicion del acto que declare el retiro del servicio.

28 Corte Constitucional, Sentencia T 395 del 15 de mayo de 2003. M.P. Marco Gerardo Monroy Cabra.
29 La Corte Constitucional, mediante Sentencia C-501 de 2005, declaré exequible el Numeral 2 del Articulo 42 de la
Ley 909 de 2004.
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Los actos administrativos que declaran el retiro del servicio por cualquiera de las causales
establecidas en la Constitucion y/o la Ley, se elaboran en el Formato GD-F-008, como
resoluciones.

Una vez el Superintendente ha firmado el acto administrativo, se adelantan las gestiones para
comunicar el retiro y/o se adelantan las actividades para efectuar la notificacion de manera
personal, de ser posible.

El funcionario tiene la posibilidad de interponer los recursos que se encuentran establecidos en
el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Recibido el
recurso por el Grupo de Administracion de Personal o por la Oficina Juridica de la entidad, se
adelanta el tramite de recopilacién de documentos soporte del caso para revision y respuesta
conjunta para proyectar la respuesta al recurso interpuesto.

Posteriormente, se informa la novedad de retiro a las dependencias que lo requieren para el
tramite de desvinculacion, liquidacion de pagos y paz y salvos.

Si la novedad genera algun procedimiento disciplinario, se realiza el reporte correspondiente a la
Oficina de Control Disciplinario Interno.

Todos los funcionarios deben hacer entrega del cargo e informar sobre su gestion en el formato
GH-F-056 “Informe de Gestion” y radicarlo a su Jefe Inmediato, con copia a la Oficina de Control
Interno para que desde esa Oficina se realice el seguimiento y requerimiento de que trata el
articulo 14 de la Ley 951 de 2005 y la Resolucién Organica 5674 del 24 de junio de 2005.

Dependiendo la particularidad del funcionario y la causal de retiro, se informa a Entes externos;
y si es de carrera administrativa, se informa a la Comisién Nacional del Servicio Civil, a través
de oficio firmado por el Coordinador del Grupo de Administracion de Personal.

5.5.1. Declaratoria de Insubsistencia del Nombramiento

5.5.1.1. Insubsistencia de los empleados de libre nombramiento y remocion

El Superintendente como nominador tiene la facultad discrecional para dejar sin efecto el
nombramiento hecho a un funcionario publico con el prop6sito de hacer cesar su vinculacion
laboral y se efectia mediante acto no motivado. (Inciso 2° Paragrafo 2° del Articulo 41 de la Ley
909 de 2005).

Cabe anotar que, al tenor de lo dispuesto en el articulo 107 del Decreto 1950 de 1973, la
declaracion de insubsistencia puede realizarla la administracion mediante actos administrativos
expresos o tacitos, esto Ultimo tiene ocurrencia cuando se designa una nueva persona para
ocupar el empleo de libre nombramiento y remocién, todo lo cual implica la insubsistencia del
nombramiento del funcionario que lo venia desempefiando.

La declaratoria de insubsistencia o acto administrativo de retiro de un empleado de libre procede
cuando el nominador se ha persuadido de su conveniencia y oportunidad para mejorar el servicio
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de la entidad publica y los intereses generales que deben predominar en la funcién publica.*

De conformidad con el articulo 26 del Decreto 2400 de 1968, cuando se ha declarado
insubsistente el nombramiento de una persona que ocupe un empleo que no pertenezca a una
carrera, debe dejar constancia del hecho y de las causas que lo ocasionaron en la respectiva hoja
de vida®!. Para lo anterior, la entidad cuenta con el formato GH-F-012.

5.5.1.2. Insubsistencia de los empleados que ocupan cargos de carrera

Los funcionarios de carrera Unicamente pueden ser retirados del servicio dentro de los limites
gue fijan la Constitucién Politica y las leyes, razon por la cual se afirma que la facultad para el
retiro de los mismos es reglada y debe consignarse en un acto administrativo, que en la
Superservicios es una resolucion expedida por el Superintendente, en la que se deben
manifiestan los motivos de la decision.

Una causal de retiro adicional a las previstas en el articulo 41 de la Ley 909 de 2004, es aquella
que se configura cuando queda en firme la calificacién de servicios, anual o extraordinaria, no
satisfactoria de un funcionario, en cuyo caso, la administracion debe declararlo insubsistente.

Cabe anotar que al tenor de lo dispuesto en el articulo 43 de la ley 909 de 2004 y 59 del Decreto
1227 de 2005, contra el acto que declare la insubsistencia del nombramiento procede el recurso
de reposicion, que debera ser resuelto por la administracién en un término de cuarenta y cinco
(45) dias calendario, al final de los cuales se entendera revocado y la calificacion del funcionario
satisfactoria en el puntaje minimo.

No obstante, lo anterior, debe tenerse en cuanta que la declaratoria de insubsistencia del
nombramiento de una empleada de carrera, en estado de embarazo, por calificaciébn no
satisfactoria de servicios solo podra producirse dentro de los ocho (8) dias calendario siguiente
al vencimiento de la licencia por maternidad biolégica o por adopcién, o de la licencia
correspondiente, en el caso de aborto o parto prematuro no viable (articulo 51, numeral 3°, de la
Ley 909 de 2004).

5.5.1.3. Insubsistencia de los empleados vinculados mediante nombramiento
provisional

De acuerdo con el paragrafo 2° del articulo 41 de la Ley 909 de 2004, “la competencia para el
retiro de los empleos de carrera de conformidad con las causales consagradas por la Constitucion
Politica y la ley y debera efectuarse mediante acto motivado”. La citada norma se ajusta a la
reiterada jurisprudencia de la Corte Constitucional, en la cual se ha sostenido que el empleado
provisional debe conocer por qué se le desvincula, para efectos de que ejerza su derecho de
contradiccion.

De tal manera que los empleados nombrados en provisionalidad pueden ser retirados del servicio

30 Ver Consejo de Estado, Seccion Segunda, en sentencia Radicado No. 2002-0188-0 del 19 de enero de 2006.
M.P. Tarsicio Caceres Toro. Ver también Radicado No. 4425-2004 del 4 de noviembre de 2008. M.P. Luis Rafael
Vergara Quintero.

31 Revisar adicionalmente Sentencia SU-250 de 1998
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por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, mediante resolucién que debe ser motivada
y con fundamento en alguna de las causales de ley antes comentadas u otras, como, por ejemplo,
la terminacion de la situacion administrativa que dio origen a la vacancia temporal que fue provista
en provisionalidad.

5.5.1.4. Insubsistencia de los empleados vinculados mediante nombramiento en
periodo de prueba

El nombramiento de los funcionarios que obtienen calificacion no satisfactoria en su periodo de
prueba sera declarado insubsistente por la administracion, mediante acto que sera notificado
personalmente al mismo y contra el cual procede recurso de reposicion en los términos de los
articulos 74 y siguientes del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Es de anotar que los funcionarios que ya poseen derechos de carrera y que participan en
procesos de seleccidn con el propdsito de ascender dentro del escalafén, cuando obtienen una
calificacion no satisfactoria del desempefio, deben reintegrarse al empleo anterior conservando
sus derechos de carrera, por tanto, no seran retirados del servicio.

5.5.2. Renuncia Regularmente Aceptada

De acuerdo con lo dispuesto en los articulos 27 del Decreto 2400 de 1968y el articulo 2.2.11.1.3
del Decreto 1083 de 2015, es requisito esencial de la renuncia la manifestacion escrita,
espontanea e inequivoca de la voluntad del funcionario, caracteristicas que devienen del articulo
26 de la Constitucidn Politica, segun el cual las personas son libres de escoger su profesion y
oficio, por tanto, pueden a su voluntad aceptar un empleo publico y retirarse del mismo.

En tal sentido, estan prohibidas y careceran en absoluto de valor, las renuncias en blanco o sin
fecha determinada o que mediante cualquier otra circunstancia que ponga en manos de la
administracion la suerte del funcionario.

Puede distinguirse entre la renuncia protocolaria y la renuncia provocada. La primera tiene
ocurrencia cuando el funcionario deja en libertad al hominador para que reorganice, a su juicio,
el servicio respectivo mediante el cambio de personal y busca evitar que aquél ejerza la facultad
discrecional de declarar la insubsistencia del nombramiento, cuando se trata de empleos de libre
nombramiento y remocién. La segunda, se produce cuando el funcionario es constrefiido a
renunciar, en cuyo caso se configura una desviacion de poder que la hace ilegal y puede generar
el reintegro del mismao.

En la Superservicios, la renuncia debe dirigirse al Superintendente, en su calidad de nominador
de la Entidad y debe presentarse por escrito que debe contener la manifestacién expresa e
inequivoca de la voluntad del funcionario de separarse del servicio en forma definitiva. Tal
documento debe ser radicado en la Entidad.

La Superintendencia debera expedir una resolucion mediante la cual se aceptara la renuncia,

determinando la fecha de retiro y el funcionario no podra dejar de ejercer sus funciones antes de
dicho plazo, so pena de incurrir en abandono del cargo y en las sanciones a que haya lugar.
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Ahora bien, la fecha de retiro no podra ser posterior a treinta (30) dias después de presentada la
renuncia. Vencido tal plazo sin que la administracibn se haya pronunciado al respecto, el
funcionario podra separarse de su cargo sin incurrir en abandono del empleo o podra continuar
desempeféndolo, en tal caso la renuncia no producira efecto alguno y, en consecuencia, no podra
ser aceptada por la administracion.

Cuando el funcionario se encuentre inscrito en el escalafon de carrera, la renuncia al cargo implica
directamente la renuncia a su situacion dentro de la carrera respectiva y la pérdida de los
derechos correspondientes.

5.5.3. Retiro por derecho a pension de jubilacion o de vejez y por invalidez absoluta

El retiro del servicio por haber obtenido el derecho a la pensién tiene una regulacion especial
dentro del régimen de seguridad social, especificamente esta previsto en el paragrafo 3° del
articulo 9° de la Ley 797 de 2003, como justa causa para dar por terminada la relacion de trabajo,
en el sector publico o privado.

De acuerdo con el articulo 2.2.11.1.4 del Decreto 1083 de 2015, el empleado que tenga derecho
a pension de jubilacion o llegue a la edad de retiro, esta obligado a comunicarlo a la autoridad
nominadora, tan pronto cumpla los requisitos, so pena de incurrir en causal mala conducta.

Transcurridos treinta (30) dias después de que el trabajador o servidor publico cumpla con los
requisitos establecidos en el articulo 9° de la Ley 797 de 2003 para tener derecho a la pension,
si éste no la solicita, el empleador podra solicitar el reconocimiento de la misma en nombre de
aquel.

Por su parte la Ley 909 de 2004, en su articulo 41, incluye dentro de las causales de retiro del
servicio el haber obtenido la pension de jubilaciéon o vejez, norma que, como ya se comento, fue
declarada exequible por la Corte Constitucional, siempre que el funcionario haya sido notificado
de su inclusién en la némina de pensionados®.

En tal sentido, el funcionario podra ser retirado Gnicamente cuando se garantice el pago de la
mesada pensional con la inclusién en la correspondiente némina, de manera que ademas de la
notificacion del reconocimiento de la pensidn es necesaria la notificacién de su inclusién en la
némina de pensionados.

El retiro para gozar de pensién de jubilacion o de vejez, se ordenara por la Superintendente,
mediante providencia motivada.

32 Para una mayor ilustracién sobre la inclusion en némina de pensionados, se puede revisar el “Manual de Inclusion
en Némina”
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5.5.3.1. Reintegro al servicio de pensionados 33

La persona retirada con derecho a pension de jubilacidn no podra ser reintegrada servicio, salvo
cuando se trate de ocupar las posiciones de:

SHESR RN

BH©o~No

Presidente de la Republica.

Ministro del despacho o Director del Departamento Administrativo.
Superintendente.

Viceministro o secretario general de ministerio o departamento administrativo.
Presidente, gerente o director de establecimiento publico o de empresa industrial o
comercial del Estado.

Miembro de mision diplomatica no comprendida en la respectiva carrera.
Secretario privado de los despachos de los empleados anteriores.

Consejero 0 asesor.

Eleccién popular y,

. Las demés que por necesidades del servicio determine el Gobierno, siempre que no se

sobrepase la edad de retiro forzoso.

La persona que se encuentre gozando de pensién de jubilacion y que no haya llegado a la
edad de 70 afios, podra ser reintegrada al servicio al empleo de®*:

1
2.
3.
4
5

Director General de Unidad Administrativa Especial con o sin personeria juridica.
Subdirector de Departamento Administrativo.

Secretario Despacho cédigo 020, de las Gobernaciones y Alcaldias.

Subdirector o Subgerente de establecimiento publico.

Presidente, Gerente o Subgerente Empresa Oficial de Servicios Publicos del orden
nacional o territorial.

5.5.3.2.  Retiro por invalidez absoluta

La misma normativa, prevé también como causal de retiro del servicio la invalidez absoluta.

Tiene derecho a la Pension por Invalidez, la persona declarada invalida por la Junta Regional de
Calificacién Médica al haber perdido el 50% o mas de su capacidad laboral debido a un accidente
comun o una enfermedad de origen no profesional.

La regulacién especial acerca de la invalidez absoluta como causal de retiro es materia a cargo
del Ministerio de Salud y Proteccién Social, de conformidad con la Circular Interna No. 00024 de

marzo

15 de 2004, expedida por ese Ministerio.

Asimismo, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 41 de la Ley 100 de 1993, modificado por
el articulo 52 de la Ley 962 de 2005, la pérdida de la capacidad laboral y el grado de invalidez,

33 Pension” publicado por Colpensiones en el link: http://www.colpensiones.gov.co/publicaciones/253/MANUAL-
INCLUSION-NOMINA-DE-
34 Articulo 121 del Decreto 1950 de 1973 compilado por el Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de

2017.
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sera determinado con base en el manual Unico para la calificacion de invalidez expedido por el
Gobierno Nacional, vigente a la fecha de calificacion, que debera contemplar los criterios técnicos
de evaluacion, para calificar la imposibilidad que tenga el afectado para desempefiar su trabajo
por pérdida de su capacidad laboral.

Igualmente, el Decreto 1507 de 2014, contiene el Manual Unico para la Calificacion de la Invalidez
el cual se aplica a todos los habitantes del territorio nacional, a los trabajadores de los sectores
publico, oficial, semioficial, en todos sus 6rdenes, y del sector privado en general, para determinar
la pérdida de la capacidad laboral de cualquier origen.

De igual manera Colpensiones, las Administradoras de Riesgos Laborales, ARL, las Compafiias
de Seguros que asuman el riesgo de invalidez y muerte y las Entidades Promotoras de Salud,
EPS, son quienes determinardn en primera oportunidad la pérdida de capacidad laboral y
calificaran el grado de invalidez y el origen de las contingencias.

En caso de que el interesado no esté de acuerdo con la calificacion, dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la manifestacion que hiciere sobre su inconformidad, se acudird a las Juntas de
Calificacion de Invalidez del orden regional, cuya decisién sera apelable ante la Junta Nacional.
Contra dichas decisiones proceden las acciones legales.

El acto que declara la invalidez que expida cualquiera de aquellas entidades, debera contener
expresamente los fundamentos de hecho y de derecho que dieron origen a esta decision, asi
como la forma y oportunidad en que el interesado puede solicitar la calificacion por parte de la
Junta Regional y la facultad de recurrir esta calificacion ante la Junta Nacional.

Cuando la incapacidad declarada por una de las entidades antes mencionadas (Colpensiones,
ARL o aseguradora) sea inferior en no menos del diez por ciento (10%) a los limites que califican
el estado de invalidez, tendra que acudirse en forma obligatoria a la Junta Regional de Calificacion
de Invalidez por cuenta de la entidad. Estas juntas son organismos de caracter interdisciplinario
cuya conformacién podra ser regionalizada y el manejo de sus recursos reglamentado por el
Gobierno Nacional de manera equitativa.

5.5.4. Retiro por edad o retiro forzoso

De acuerdo con el articulo 1 de la Ley 1821 del 30 de diciembre de 2016, corregido por el Decreto
321 de 2017, se prevé la edad de retiro forzoso en 70 afios. Una vez cumplidos, el retiro sera
inmediato sin que puedan ser reintegrados bajo ninguna circunstancia. La Ley 909 de 2004, en
su articulo 41, literal g) prevé esta circunstancia como causal de retiro del servicio.

Lo dispuesto en la citada ley no se aplicara a los funcionarios de eleccién popular ni a los
mencionados en el articulo 1° del Decreto Ley 3074 de 1968, esto es:

“(...) Quienes presten al Estado Servicios ocasionales como los peritos; obligatorios, como los
jurados de conciencia o de votacion; temporales, como los técnicos y obreros contratados por el
tiempo de ejecucion de un trabajo o una obra son meros auxiliares de la Administracion Pablica
y no se consideran comprendidos en el servicio civil, por no pertenecer a sus cuadros
permanentes (...)".
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Esta ley no modifica la legislacion sobre el acceso al derecho a la pension de jubilacién. Los
funcionarios a quienes les aplique esta ley y se encuentren ejerciendo funciones publicas podran
permanecer voluntariamente en los empleos, pero deben continuar contribuyendo al régimen de
seguridad social (salud, pension y riesgos laborales), aunque hayan completado los requisitos
para acceder a la pensién de jubilacion. A las personas que se acojan a la opcion voluntaria de
permanecer en el cargo, en los términos de la presente ley, no les sera aplicable lo dispuesto en
el paragrafo 3° del articulo 9° de la Ley 797 de 2003.

El Ministerio de Justicia y del Derecho con ocasion a la expedicion de la Ley 1821 de 2016, elevé
consulta acerca de la normativa concerniente al retiro forzoso de las personas que desempefian
funciones publicas.

La Sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado en atencion a la solicitud elevada por
el Ministerio de Justicia y del Derecho, mediante comunicacion del 8 de febrero de 2017 sefialo:
"Dado que la vigencia de la Ley 1821 de 2016 se rige por el "efecto general inmediato" (no es
retroactiva) y que el articulo 2° de la misma no regula el supuesto factico que se describe en la
pregunta, no pueden permanecer en sus cargos, hasta cumplir los 70 afios de edad, las personas
gue antes de la entrada en vigencia de la Ley 1821 de 2016 (es decir, hasta el 30 de diciembre
de ese afo) cumplieron la edad de retiro forzoso a la que estaban sujetos, pero que contindan,
por cualquier motivo, en el ejercicio de funciones publicas, independientemente de que su
situacion laboral o administrativa haya sido declarada (no constituida) o no mediante un acto
administrativo en firme.

Dichas personas deben retirarse efectivamente de sus cargos y/o cesar en el ejercicio de las
funciones publicas dentro del plazo y en las condiciones que establecian (o establecen) las
normas legales y reglamentarias anteriores a la Ley 1821 que les sean aplicables, sin
desconocer, en todo caso, lo previsto en la jurisprudencia constitucional para amparar los
derechos fundamentales de las personas de la tercera edad y otras que requieren proteccioén en
condiciones especiales".

La Ley contempla excepciones a la incompatibilidad de permanecer o ingresar a empleos
publicos después de llegar a la edad de 70 afios, sefialadas en el Decreto Ley 3074 de 1968, por
lo cual esta restriccién no aplica para ocupar los cargos de Presidente de la Republica, Ministro
del Despacho, Jefe de Departamento Administrativo, Superintendente, Viceministro, Secretario
General de Ministerio o Departamento Administrativo, Presidente, Gerente o Director de
Establecimientos Publicos o de Empresas Industriales y Comerciales del Estado, miembro de
misiones diploméaticas no comprendidos en la respectiva carrera y secretarios privados de los
despachos de los funcionarios antes sefialados.

Cabe sefialar que la edad de retiro forzoso tampoco aplica para cargos de eleccion popular como
congresistas, diputados, concejales, alcaldes y gobernadores, entre otros.

5.5.5. Destitucion, como consecuencia de un proceso disciplinario

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 53 de la Ley 734 de 2002, modificado por el articulo
44 de la Ley 1474 de 2011, son sujetos disciplinables, entre otros, aquellos que ejerzan funciones
publicas, por incurrir en las faltas establecidas en la ley, las cuales una vez comprobadas dan
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lugar a las sanciones previstas en la Constitucion Politica o la ley, tales como la destitucion e
inhabilidad general, para las faltas gravisimas dolosas o realizadas con culpa gravisima.

Ahora bien, la sancion disciplinaria mas grave de las previstas en la legislaciéon vigente es la
destitucion, y es aplicable a los funcionarios de carrera como a los de libre nhombramiento y
remocion que incurren en faltas graves y para su aplicacion correcta han de observarse las
normas propias del proceso administrativo disciplinario, consagradas en Cadigo Disciplinario
Unico.

De conformidad con lo previsto en el articulo 45 de la Ley 734 de 2002, la destitucion e inhabilidad
implica:

“(...) La terminacion de la relacién laboral del servidor publico con la administracién publica.
(...) La desvinculacién del cargo, en los casos previstos en el articulo 110 y numeral 1 del

articulo 278 de la Constitucion Politica.

(...) La exclusion del escalafon de carrera administrativa.

(...) La imposibilidad de ejercer la funcion publica en cualquier cargo o funciéon, por el

término sefialado en el fallo, cuyos limites fijados en el articulo 465 ibidem establecen que

la inhabilidad general seréa de diez a veinte afios; la inhabilidad especial no sera inferior a

treinta dias ni superior a doce meses; y de caracter permanente cuando la falta afecte el

patrimonio econémico del Estado’.

5.5.6. Declaratoria de vacante del Empleo en caso de abandono de cargo

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de
2017, el abandono del cargo se configura cuando el empleado publico, sin justa causa, incurre
en las siguientes conductas:

a. No reasume sus funciones al vencimiento de una licencia, permiso, vacaciones, comision, o
en el término previsto en la ley para el efecto.

b. No asiste al trabajo por tres (3) dias consecutivos.

c. Deja de asistir al trabajo antes que se le conceda la respectiva autorizacion.

d. En caso de renuncia, cuando se ausenta antes que la misma se haga efectiva.

e. Cuando no preste el servicio con antelacion a que quien ha de remplazarlo, asuma el cargo.

Asi las cosas, una vez configurada alguna de las situaciones descritas, la administracion debera
proceder de la siguiente manera:

El jefe inmediato al percatarse de la inasistencia del funcionario al ejercicio de sus funciones
debera informar tal situacion al Coordinador del Grupo de Administracién de Personal, antes de
finalizada la jornada laboral, quien le solicitara por escrito, justificar y allegar los soportes
documentales de su ausencia, dentro de un término no mayor a tres (3) dias hébiles, con el fin
de permitirle el ejercicio del derecho de defensa.

En caso de que el funcionario allegue oportunamente los soportes que acrediten la justa causa
de su ausencia, deberd reincorporarse inmediatamente a sus funciones, y si no puede hacerlo,
debera legalizar su situacion por medio de la solicitud y otorgamiento del permiso o licencia
correspondiente ante el jefe inmediato y/o Secretaria General segun corresponda, y al
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Coordinador del Grupo de Administracion de Personal.

Si al vencimiento de dicho término, el funcionario no allega soporte alguno o soporte valido que
justifique su ausencia, el Coordinador del Grupo de Administracion de Personal informara al
nominador, para que inicie una actuacion administrativa tendiente a determinar la procedencia de
declarar la vacancia del empleo y el retiro del servidor por abandono del cargo.

Lo anterior, con fundamento en el articulo 2.2.11.1.10 del Decreto 1083 de 2015, modificado por
el articulo 2° del Decreto 648 de 2017, que sefiala que el jefe del organismo debera establecer la
ocurrencia o no de cualquiera de las conductas que configuran el abandono del cargo con
sujecion al procedimiento administrativo regulado por el Cadigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo (CPACA), sin prejuicio de las facultades constitucionales y
legales conferidas al Superintendente de Servicios Publicos Domiciliarios.

En ese orden de ideas, se dara apertura a una actuacion administrativa, mediante Auto de tramite
(Formato auto abandono de cargo GH-F-127). que sera comunicado al funcionario, quien contara
con el término de cinco (5) dias habiles para intervenir en la misma y aportar pruebas, en ejercicio
de su derecho a la contradiccion y la defensa.

Pasados estos cinco (5) dias, con o sin intervencién por parte del funcionario, el nominador
resolvera la actuacion mediante acto administrativo motivado, en formato GD-F-008, el cual
debera notificarse en los términos del articulo 67 del CPACA y sera susceptible de los recursos
que trata el articulo 74 del CPACA. Dicho acto administrativo, debera incluir los antecedentes de
la actuacion administrativa, la intervencion del funcionario en caso de haberse dado, los
fundamentos juridicos y el andlisis probatorio, a partir de lo cual se resolvera declarando o no el
abandono del cargo®.

Conforme lo ha reconocido la Seccién Segunda del Consejo de Estado, dentro del expediente
3403-04, el retiro definitivo del servicio puede producirse por la declaratoria de vacancia del
empleo por abandono del cargo, sin que se requiera de la aplicacion de un procedimiento
disciplinario previo, en cuanto que el primero constituye una herramienta de la cual puede
disponer la administracion para a su vez designar el reemplazo del servidor que de manera
injustificada ha dejado su cargo, y asi evitar traumatismos en la prestacion del servicio. Basta que
se presenten los hechos configurativos del abandono para presumir su ocurrencia.

Sin perjuicio de lo anterior, el debido proceso disciplinario lo debe iniciar la autoridad competente,
en el caso de la Superservicios, corresponde a la Oficina de Control Disciplinario Interno, en
primera instancia, quien adelantard la investigacién disciplinaria a fin de establecer la
responsabilidad del servidor publico y en caso de encontrar probada la respectiva falta (abandono
del cargo) imponer la sancién correspondiente.

35 Teniendo en cuenta el caso particular, el acto administrativo debera contener lo siguiente: Consideraciones 1.
Antecedentes. 2. Competencia para resolver la presente actuacion administrativa. 3. Comunicacion del Auto de tramite
por medio del cual se inicia la actuacion administrativa. 4. Intervencién del funcionario en la actuacion. 5. Fundamentos
juridicos para la decision. 6. Analisis probatorio. Resuelve: A. Declarar o no declarar justificada la ausencia y con ello
el abandono del cargo. C. Natificacion. D. Comunicacion. E. Recursos.
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5.5.7. Por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el
desempefio del empleo, de conformidad con el articulo 5 de la Ley 190 de 1995, y
de las normas que adicionen o modifiquen la supervisién del empleo.

Esta causal de retiro est4 contemplada en el articulo 5 de la Ley 190 de 1995 y consiste en la
revocatoria del nombramiento en caso de advertirse que el mismo y la posesion del empleado se
llevé a cabo sin la acreditacion de los requisitos exigidos para el desempenfio del cargo o, cuando
se advierte que se ocultdé informacién o se aporté documentacion falsa para sustentar la
informacion suministrada en la hoja de vida.

Para revocar el acto se debera contar con el previo consentimiento expreso del empleado para
la revocatoria del acto.

La nueva reglamentacion contenida en el articulo 18 del Decreto Ley 760 de 2005, en relacién
con los empleados publicos de carrera dispone sobre el particular, que producido el
nombramiento o el encargo en un empleo de carrera sin el cumplimiento de los requisitos exigidos
para su ejercicio, el Superintendente realizara una audiencia con el presunto afectado para que
ejerza su derecho de defensa y contradiccion y, que una vez comprobados los hechos, el
nombramiento o el encargo debera ser revocado. La decisidon adoptada por la administracién es
susceptible de recurso de reposicion, el cual debe interponerse, tramitarse y decidirse en los
términos establecidos en los articulos 74 y siguientes de la Ley 1437 de 2011 -Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo-.

Para el caso de quienes desempefien empleos de libre nombramiento y remocién, y con el fin de
garantizar el debido proceso, el derecho de defensa y de contradiccién, la Administracion debe
dar estricta aplicacion a los mandatos legales contenidos en el articulo 97 del Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, segun el cual, para proceder a
la revocacion de actos de caracter particular y concreto, se adelantara la actuacién administrativa
en la forma prevista en el mismo cédigo.

5.5.8. Por orden o decisién judicial
Cuando se impone una sentencia penal y en ella se disponga como pena accesoria la interdiccion
de derechos y funciones publicas, ésta providencia, para efectos del articulo 41 de la Ley 909 de

2004, tiene el caracter de orden judicial y por tanto constituye causal de retiro del servicio.

Con respecto a la permanencia en el empleo y la titularidad de derechos de carrera administrativa,
se considera lo siguiente:

El Cédigo Penal - Ley 599 de 2000 -, en su articulo 44, sefiala lo siguiente:
“La inhabilitacién para el ejercicio de derechos y funciones publicas. La pena de inhabilitacion
para el ejercicio de derechos y funciones publicas priva al penado de la facultad de elegir y
ser elegido, del ejercicio de cualquier otro derecho politico, funcién puablica, dignidades y
honores que confieren las entidades oficiales”.

En materia penal, se denomina inhabilitacion de derechos y funciones publicas a lo que en
materia disciplinaria y otras disciplinas se denomina el nombre de inhabilidades.
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La Corte Constitucional define las inhabilidades como: “(...) aquellas circunstancias creadas por
la Constitucién o la ley que impiden o imposibilitan que una persona sea elegida, o designada
para un cargo publico y, en ciertos casos, que la persona que ya viene vinculada al servicio
publico continte en él; y tienen como objetivo primordial lograr la moralizacién, idoneidad,
probidad, imparcialidad y eficacia de quienes van a ingresar o ya estan desempefiando empleos
publicos™s,

Tanto la jurisprudencia como la doctrina colombiana clasifican las inhabilidades en previas y
sobrevinientes, siendo estas Ultimas, aquellas relacionadas con circunstancias que se presentan
con posterioridad al acto de nombramiento o posesion y que imposibilitan a la persona para
asumir o continuar en el cargo.

Se deriva del marco juridico en materia de permanencia y retiro del servicio publico, en
concordancia con las nhormas penales que prevén la inhabilidad sobreviniente para el ejercicio de
funciones publicas que, cuando un servidor publico de carrera es condenado penalmente a pena
privativa de la libertad por delito doloso o culposo, por ejemplo, que afecta a la funcién publica y
ademas a la pena accesoria de inhabilitacion de funciones, es imperativo para el nominador
proceder de inmediato a retirarlo del servicio mediante acto motivado en el que se invocara como
motivacion del mismo la respectiva decision judicial.

En tal caso, la Administracion debera informar a la Comision Nacional del Servicio Civil, para
hacer la respectiva actualizacion del Registro Publico de Carrera.

5.5.9. Por suspensidon del empleo

La supresién de cargos como causal de retiro del servicio esta prevista en el articulo 41 de la Ley
909 de 2004.

La supresién de cargos en el sector publico es un instrumento de administracion de personal que
se produce por la necesidad de reestructurar la entidad, de trasladar las funciones a otros
organismos o modificar la planta de personal y por tanto se procede a eliminar de la misma uno
o varios cargos, lo que conlleva a la separacién de las personas que los estuvieren
desempefando y por ende, a su desvinculacién laboral de la entidad.

Aplica en los eventos en que los empleos han sido real y objetivamente suprimidos por la
Administraciéon, en cuyo caso sus titulares tendran derecho a optar entre el pago de la
indemnizacién o su reincorporacién en un empleo equivalente, que por no ser el mismo implica
la acreditacion de los requisitos para su desempefio.

En efecto, de conformidad con el articulo 44 de la Ley 909 de 2004, el empleado de carrera a
quien le sea suprimido el empleo del cual es titular, tiene derecho a la incorporaciéon en otro
empleo de carrera, si no es posible, tendra derecho a la indemnizacion o a optar por la
reincorporacion en un empleo igual o equivalente, para lo cual debera seguir el procedimiento
establecido en el Decreto 760 de 2005.

36 Corte Constitucional, Sentencia C-558 de 1994, M.P. Carlos Gaviria Diaz
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Cabe anotar que en el proceso de supresion de cargos la entidad expide, de un lado, un acto de
contenido general y abstracto mediante el cual suprime una planta de personal creando una
nueva; y de otro, un acto de contenido particular y concreto mediante el cual dispone la
reincorporacion de las personas que continuaran en los cargos subsistentes. Este Gltimo acto es,
en definitiva, el que por exclusion indica, qué empleos son efectivamente suprimidos y qué
personas deben retirarse del servicio, conservando, los empleados con derechos de carrera, el
derecho a optar por las opciones ya comentadas.

A la luz de lo dispuesto en la Ley 909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015, modificado por el
Decreto 498 de 2020, la modificacion de la planta de personal de las entidades publicas, debera
fundamentarse en la modernizacion de la administracion o las necesidades del servicio,
sustentandose en los estudios correspondientes.

En este orden de ideas, la reforma de la Planta de Personal de cualquier entidad Estatal que
conlleve la supresion de cargos, debe fundarse en un estudio técnico, donde aparezcan
debidamente justificadas las decisiones que se deban tomar.

Ello es asi en cuanto los estudios que soportan las modificaciones de las plantas de empleos se
basan en metodologias de disefio organizacional y ocupacional que contemplan analisis de los
procesos técnico-misionales y de apoyo; evaluacion de la prestacion de los servicios; evaluacion
de funciones, perfiles y cargas de trabajo, que arrojan como resultado diferentes situaciones, que
se reflejaran en la nueva planta de personal.

5.5.9.1. Proteccidn especial en caso de suspension del empleo como consecuencia de
unareformar de la planta de personal

No podran ser retirados del servicio las madres o padres cabezas de familia sin alternativa
econdmica, las personas con limitacién fisica, mental, visual o auditiva, y los servidores que
cumplan la totalidad de los requisitos de edad y tiempo de servicio para disfrutar de su pension
de jubilacién o de vejez, en el término de tres (3) afos, segun las definiciones establecidas en el
articulo 2.2.12.1.1.1 del Decreto 1083 de 2015.

Para hacer efectiva la estabilidad laboral de que trata el parrafo anterior, los organismos y
entidades que modifiqguen sus plantas de personal respetaran las reglas establecidas en el
articulo 2.2.12.1.2.2 del Decreto 1083 de 2015.

La estabilidad laboral a la que hace referencia este capitulo cesara cuando se constate que el ex

empleado ya no hace parte del grupo de personas beneficiarias de la proteccidén especial. En
todo caso, la estabilidad laboral cesara una vez finalice el proceso de supresion o liquidacion.

5.5.10. Por muerte

El articulo 41 de la Ley 909 de 2004, prevé como causal de retiro del servicio la muerte del
empleado.

El retiro del empleado publico fallecido se hace con base en el registro civil de defuncién,
efectuando posteriormente la respectiva liquidacion y pago de salarios y prestaciones que la
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entidad adeude al difunto.

El tramite para seguir para la reclamacion de las prestaciones por los beneficiarios, se detallaran
en el manual de Manual Prestacional, Salarial y Otros Pagos GH-M-003 de los empleados de la
Superservicios.

5.6. PROTOCOLO DE ENTREGA DE ENCARGO

Con base en lo dispuesto en las disposiciones legales, especialmente las establecidas en la Ley
951 de 2005, la Ley 594 de 2000, la Ley 734 de 2002, el Acuerdo 038 de 2002, que tienen por
objeto fijar las normas generales para la entrega y recepcion de los asuntos, archivos y recursos
publicos del Estado colombiano y establecer las obligaciones que tienen los servidores publicos
al desvincularse total (por retiro del servicio, por reubicacién, etc. ) o temporalmente de sus
cargos (por encargo, por vacaciones, por licencia, etc.), los funcionarios de la Superservicios,
deberan cumplir con las siguientes pautas:

Todos los funcionarios de la Superservicios deben utilizar para entrega del cargo, el Formato
GH-F-056 denominado “Informe de Gestidon” que se encuentra bajo el proceso “Gestiéon del
Talento Humano”, cuando se produce su retiro definitivo de la Entidad o la dependencia, el cual
debe presentarse dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la fecha de retiro efectivo
del cargo.

Para las desvinculaciones temporales, se determinara por parte de cada jefe de dependencia de
acuerdo con las funciones e informacién que administre cada funcionario, la obligatoriedad de
efectuar un informe de entrega del respectivo empleo.

Preferiblemente, antes de radicarlo, el informe de gestion debe ser recibido y firmado por el
superior jerarquico inmediato del funcionario o quien éste designe, quien debera
cerciorarse de que el mismo se encuentre a paz y salvo con el Grupo de Administracién de
Personal (Formato de bienes y rentas actualizado con motivo de la desvinculacion y carné); con
el Grupo de Almacén (entrega de inventario); con el Grupo de Gestion Documental vy
Correspondencia (entrega de archivos fisicos, magnéticos o material bibliografico producido o
solicitado en préstamo); con el Grupo de Contratos y Adquisiciones (en cuanto a los contratos
de los que sea supervisor) y con el Grupo de Capacitacion y Evaluacién del Desempefio, la
evaluacién correspondiente.

So6lo en caso de estar proximos al vencimiento del tiempo establecido para entrega del informe
sin que haya sido posible que el superior jerarquico lo firme o que se haya designado a algun
funcionario para recibirlo, se puede proceder a radicarlo sin la firma de recepcién
correspondiente.

Adicionalmente, corresponde al superior jerarquico del funcionario que seretiradel servicio
0 quien designe, solicitar la desactivacion de las claves de las diferentes aplicaciones a las que
tenga acceso el servidor.

El informe de gestion presentado por el empleado saliente debe ser revisado por el funcionario a
quien se le asignen sus funciones o por su jefe inmediato, dentro de los treinta (30) dias siguientes
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a su recepcioén en la Entidad, pudiendo requerirsele para que haga aclaraciones o proporcione
informacion adicional.

Una vez el superior jerarquico recibe en su ORFEO y revisa el comentado informe, lo debe
reasignar al Grupo Administracion de Personal, para que éste ingrese el formato GH-F-056 al
expediente virtual y los anexos al expediente fisico.

Dada la naturaleza y responsabilidades derivadas de sus cargos, el Superintendente, el Secretario
General, los Superintendentes Delegados, los Directores, Jefes de Oficina y Coordinadores de los
Grupos Tesoreria, Almacén e Inventarios y Contratos y Adquisiciones, deberan remitir una copia del
informe de gestidn presentado, a la Oficina de Control Interno para que realice el seguimiento previsto
en el articulo 14 de la mencionada ley y la Resolucién Organica 5674 del 24 de junio de 2005.

Cuando se presente la muerte, incapacidad o ausencia injustificada de alguno de los empleados
relacionados en el parrafo anterior, el funcionario que se designe o el funcionario de jerarquia
inmediata inferior, previa autorizacion del jefe inmediato hara entrega de los asuntos de los que
conozca a la persona que de forma temporal o definitiva ejercera las funciones del saliente, sin
gue en ningdn momento se exima disciplinariamente al funcionario que salié, cuando haya lugar
a ello.

Los funcionarios del nivel directivo que estén dentro de los cargos estipulados en el articulo 2 de
la Ley 2013 de 2019, deberan registrar de manera obligatoria en el Sistema de Informacién y
Gestion del Empleo Publico (SIGEP), o herramientas que lo sustituyan, la declaracion de bienes
y rentas, el registro de conflictos de interés, y cargar una copia digital de la declaracion del
impuesto sobre la renta y complementarios

5.7. RECLAMACIONES POR PRESUNTAS VULNERACIONES A LOS DERECHOS DE
CARRERA

Conforme lo dispone la Ley 909 de 2004 y el Decreto Ley 760 de 2005, los servidores de carrera
administrativa podran acudir a la reclamacion laboral cuando consideren que se les ha vulnerado
el derecho preferencial a ser incorporados, bien porque no se les incorpor6 o porque se le
desmejoraron las condiciones laborales por efectos de la incorporacion, por los encargos o por
desmejoramiento de las condiciones laborales, con los requisitos previstos en las mencionadas
normas.

La reclamacion la conoce en primera instancia la comision de personal y en segunda instancia la
Comision Nacional del Servicio Civil.

5.7.1. Requisitos de lareclamacién

5.7.1.1. Requisitos de forma
Las reclamaciones que se presenten ante la Comision Nacional del Servicio Civil y ante las

Comisiones de Personal deberan ser radicadas y presentadas por escrito, cumpliendo al menos
con los siguientes requisitos de forma:
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= Organo al que se dirige. El reclamante debera dirigir la reclamaciéon en primera instancia
ante la Comision de Personal y en segunda instancia a la Comision Nacional del
Servicio Civil.

= Nombres y apellidos completos del peticionario y de su representante o apoderado, si es
el caso, con indicacién del documento de identidad y de la direccion. En caso que el
reclamante decida actuar a través de representante o apoderado, deberd acompanar al
escrito, el poder debidamente constituido.

= Asi mismo, y acorde con lo dispuesto en el articulo 56 del Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el empleado publico reclamante o su
apoderado podran incluir la direccion de correo electrénico con la autorizacion expresa de
ser notificados de la decision por este medio.

= Objeto de la reclamacion. Teniendo en consideracion la competencia de la Comision de
Personal y de la Comision Nacional del Servicio Civil, el objeto de la reclamacion debera
describir el presunto derecho vulnerado.

= Razones en que se apoya. El reclamante debera expresar textualmente las razones de
hecho y de derecho en que apoya su reclamacion.

= Pruebas que pretende hacer valer. El reclamante debera indicar y de ser el caso, aportar
los elementos probativos con las que pretende demostrar el objeto de su reclamacion.

= Fecha en que sucedieron los hechos que fundamentan la reclamacion.

= Suscripcion de la reclamacion. La reclamacion deberé estar debidamente suscrita por
quien la formula ya sea el reclamante o el apoderado.

En caso que la reclamacion se presente de forma verbal por el interesado, la persona que la
recibe debera elevarla a escrito y sugerir que la firme, en caso de que se niegue, se dejara
constancia de ello por escrito.

5.7.1.2. Requisitos de oportunidad
5.7.1.2.1. Reclamacién en primera instancia ante la comisidon de personal

Conforme lo dispuesto en el articulo 43 del Acuerdo 0370 de 2020, el termino para interponer la
reclamacion por presuntas vulneraciones a los derechos de carrera sera de diez (10) dias habiles
contados a partir que el servidor haya conocido de la existencia de la publicacion del acto
administrativo lesivo de las prerrogativas de carrera.

5.7.1.2.2. Reclamacioén en segunda instancia ante la CNSC

Dentro de los diez (10) dias siguientes a que le sea notificada la decision de primera instancia, el
reclamante podra presentar reclamacion en segunda instancia para ante la Comision Nacional
del Servicio Civil, escrito que debera contener los requisitos de forma desarrollados en lineas
precedentes y que debera presentar ante la Comision de Personal.

La Comision de Personal, después de revisados los requisitos para su recepcion, admitira la
reclamacion en segunda instancia mediante acto administrativo, el cual debera remitir a la CNSC
junto con el expediente, dentro de los dos (2) dias siguientes a la expedicion de este, conforme
lo dispone el paragrafo 1° del articulo 50 del Acuerdo 0370 de 2020.
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5.7.1.3. Requisitos de procedibilidad

Para que resulte procedente la reclamacion por presunta violacion a los derechos de carrera, la
violacion a tal prerrogativa debe derivarse de la existencia de un acto lesivo, entendido este como
el acto administrativo a través del cual la Entidad vulnera las prerrogativas de carrera.

5.7.1.4. Tramite de reclamacioén

Recibida la reclamacién, la Comision de Personal debera verificar que esta cumpla con los
requisitos de oportunidad, forma y procedibilidad previamente establecidos, de no cumplirlos, en
virtud de lo dispuesto en el articulo 5° del Decreto Ley 760 de 2005, debera archivarla mediante
acto administrativo que asi lo ordene, frente al cual sélo procedera el recurso de reposicién que
debera interponerse y tramitarse en los términos del CPACA.

Habida cuenta que el Decreto Ley 760 de 2005 nada dispuso respecto al tramite de las
reclamaciones, estas deberan surtirse conforme a las disposiciones contenidas en el Capitulo IV
del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

De cumplir con los requisitos, y si del contenido de la reclamacién la Comision de Personal
considera que hay terceros que puedan verse afectados, debera comunicarles el inicio de la
actuacion administrativa en primera instancia, concediéndoles un término prudencial para que
intervengan en la misma, si a bien lo tienen.

5.7.1.5. Decisién delareclamacion

El pronunciamiento de fondo que resuelva la reclamacion de primera instancia debera ser
inequivoco, adoptado y suscrito por quienes tienen competencia para el efecto y deberé indicar
la procedencia de la reclamacién en segunda instancia cuando se haya resuelto de fondo, o del
recurso de reposicién, cuando se haya determinado el archivo de la reclamacién por falta del
cumplimiento de los requisitos de forma y oportunidad, segun lo establecido en los articulos 4° y
5° del Decreto Ley 760 de 2005.

Asi las cosas, de ser procedente la reclamacion, la Comision de Personal debera verificar el
cumplimiento por parte del reclamante de todos los requisitos indispensables para el
otorgamiento de derechos y, conforme a ello, debatir, valorar y decidir sobre lo reclamado,
aplicando para el efecto las normas sustanciales y procedimentales que rigen la materia.

Contra la decision proferida en primera instancia por la Comision de Personal se podra interponer
reclamacion escrita dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su notificacion, para que sea
conocida en segunda instancia por la Comision Nacional del Servicio Civil. La misma sera
concedida mediante Auto por la Comision de Personal de la Superintendencia de Servicios
Publicos Domiciliarios, previa verificacion de cumplimiento de los requisitos establecidos en el
articulo 4 del Decreto Ley 760 de 2005, decision que se comunicara a las partes interesadas.

Cédigo MI-F-005.V.1 Péagina 59 de 60



L]
‘ Superservicios

e~ Superintendencia de Servicios
- Publicos Domiciliarios

MANUAL DE INGRESO, SITUACIONES
ADMINISTRATIVAS Y RETIRO DEL
SERVICIO

.

SIGME

La reclamacion, el Auto que la admite y el expediente respectivo debidamente foliado seran
remitidos a la Comision Nacional del Servicio Civil, dentro de las dos (2) dias habiles siguientes

a la fecha de su admisién para que se estudie la reclamacion en segunda instancia.

Las reclamaciones laborales se tramitan en efecto suspensivo frente al acto administrativo de
nombramiento, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 79 de la Ley 1437 de 2011.

Cédigo MI-F-005.V.1

Péagina 60 de 60



