CIRCULAR No. 2025180000000184

DE: DIRECCION GENERAL

ASUNTO: LINEAMIENTOS PARA LA PROVISION DE EMPLEOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA MEDIANTE ENCARGO

FECHA: 13 DE NOVIEMBRE DE 2025

Apreciados funcionarios y funcionarias:

Con el objetivo de establecer los lineamientos para la provisién transitoria de los empleos
de carrera administrativa que se encuentran en vacancia temporal o definitiva en el Instituto
Colombiano de Antropologia e Historia - ICANH y garantizar la aplicacion del derecho
preferencial mediante encargo, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 24 la Ley
909 de 2004 modificada por la Ley 1960 de 2019, Decreto 1083 de 2015, y los lineamientos
expedidos por la Comisidon Nacional del Servicio Civi- CNSC, se establecen los
lineamientos a tener en cuenta.

1. ALCANCE

Esta circular de lineamientos va dirigido a todas las servidoras y servidores publicos con
derechos de carrera administrativa del Instituto Colombiano de Antropologia e Historia, para
ser encargados cuando se presenten vacancias temporales o definitivas, garantizando el
derecho preferente, siempre y cuando cumplan con los requisitos del cargo a proveer.

Inicia con la verificacion por parte de Talento Humano de la vacante que se genera y finaliza
con la expedicion del acto administrativo de encargo y la actualizacion de las novedades.

2. MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de Colombia. Articulo 125: “Los empleos en los 6rganos y
entidades del Estado son de carrera. Se exceptuan los de eleccién popular, los de
libre nombramiento y remocién, los de trabajadores oficiales y los demas que
determine la ley. Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no haya sido
determinado por la constitucion o la ley, seran nombrados por concurso publico. El
ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los mismos. se haran previo
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cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los
méritos y calidades de los aspirantes...)".

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

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

o Ley 909 de 2004 "Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.

o Ley 1960 de 2019 “Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto- ley
1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones”.

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

e Decreto Ley 785 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura
y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004’.

e Decreto No. 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Pablica”.

e Decreto No. 648 de 2017 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica”.

e Decreto No. 815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jJerarquicos”.

Decreto No. 498 de 2020 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”.
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e Circular No. 0117 del 29 de julio de 2019 del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica y la Comisién Nacional del Servicio Civil. “Por la cual se imparten
lineamientos frente a la aplicacion de las disposiciones contenidas en la Ley 1960
de 27 de junio de 2019, en relacidén con la vigencia de la ley - procesos de seleccion,
informe de las vacantes definitivas y encargos”.

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

3. DEFINICIONES

AREA DE CONOCIMIENTO: Agrupacién que se hace de los programas académicos,
teniendo en cuenta cierta afinidad en los contenidos, en los campos especificos del
conocimiento, en los campos de accion de la educacion superior cuyos propositos de
formacion conduzcan a la investigacion o al desempefio de ocupaciones, profesiones y
disciplinas (Ministerio de Educacion Nacional. Sistema Nacional de Informacion de la
Educacion Superior — SNIES. Glosario. Septiembre de 2019. P. 3).

EDUCACION: Es un proceso de formacién permanente, personal, cultural y social que
se fundamenta en una concepcién integral de la persona humana, de su dignidad, de
sus derechos y de sus deberes (Ley 115 de 1994, articulo 1).

EDUCACION FORMAL: Es aquella que se imparte en establecimientos educativos
aprobados, en una secuencia regular de ciclos lectivos, con sujecidbn a pautas
curriculares progresivas, conducente a grados y titulos (Ley 115 de 1994, articulo 10).

EDUCACION INFORMAL: Se considera Educacion Informal todo conocimiento libre y
espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios de
comunicacién masiva, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos
sociales y otros no estructurados (Ley 115 de 1994, articulo 43). Tiene como objetivo
brindar oportunidades para complementar, actualizar, perfeccionar, renovar o
profundizar conocimientos, habilidades, técnicas y practicas. Hacen parte de esta oferta
educativa aquellos cursos que tengan una duracion inferior a ciento sesenta (160) horas.
Su organizacion, oferta y desarrollo no requieren de registro por parte de la Secretaria
de Educacion de la entidad territorial certificada y solamente daran lugar a la expedicion
de una constancia de asistencia. Para su ofrecimiento deben cumplir con lo establecido
en el articulo 47 del Decreto Ley 2150 de 1995 o la norma que lo modifique o sustituya
(Decreto 4904 de 2009, articulo 1, numeral 5.8, compilado en el articulo 2.6.6.8 del
Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion).
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ICANH

EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO: Se ofrece con el
objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar en aspectos
académicos o laborales y conduce a la obtencion de Certificados de Aptitud Ocupacional.
Comprende la formacion permanente, personal, social y cultural, que se fundamenta en
una concepcion integral de la persona, que una instituciéon organiza en un Proyecto
Educativo Institucional y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de
niveles y grados propios de la Educacion Formal (Decreto 4904 de 2009, articulo 1,
numeral 1.2, compilado en el articulo 2.6.2.2 del Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Educacion).

ENCARGO: Figura administrativa por la cual la autoridad nominadora designa a un
servidor publico para desempefar de manera transitoria la totalidad o algunas de las
funciones de un empleo publico diferente del cual el encargado es titular y que se halle
vacante con caracter definitivo o temporal. En este sentido, el encargo constituye una
modalidad de provision transitoria de empleos en la administracion publica y genera una
situacién administrativa para el empleado designado.

EXPERIENCIA: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.

La experiencia se clasifica en profesional, relacionada y/o laboral.

e Experiencia profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del
pensum académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las
actividades propias de la profesion o disciplina académica exigida para el desempefo
del empleo. La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacion de estudios
en las modalidades de formacion técnica profesional o tecnoldgica, no se considerara
experiencia profesional.

e Experiencia relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que
tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

e Experiencia laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
arte u oficio.

Asi mismo, conforme al articulo 2.2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, la experiencia se
acreditara mediante la presentacion de constancias expedidas por la autoridad
competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas.

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberan contener como minimo, los
siguientes datos:
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» Nombre o razén social de la entidad o empresa.
» Tiempo de servicio.
» Relacion de funciones desempefadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesion haya
asesorado en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se
contabilizara por una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias,
el tiempo de experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el
resultado entre ocho (8).

ESTUDIOS: Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional,
correspondientes a la educacidn basica primaria, basica secundaria, media vocacional,
superior en los programas de pregrado en las modalidades de formacién técnica
profesional, tecnolégica y profesional, y en programas de postgrado en las modalidades
de especializacién, maestria, doctorado y postdoctorado.

e Certificacion Educacion Formal: Los estudios se acreditaran mediante la
presentacion de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las
instituciones correspondientes.

NUCLEOS BASICOS DE CONOCIMIENTO (NBC): Division de un Area del
Conocimiento en sus campos, disciplinas o profesiones esenciales (Ministerio de
Educacion Nacional. Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior —
SNIES. Glosario. Septiembre de 2019. P. 10). Los NBC contienen las disciplinas
académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema
Nacional de Informacion de la Educacion Superior — SNIES (Decreto 1083 de 2015,
articulo 2.2.2.4.9).

SANCION DISCIPLINARIA: Corresponde a sanciones disciplinarias impuestas en
aplicacion del Codigo Disciplinario Unico dentro del afio anterior a la designaciéon en
encargo.

4. ASPECTOS GENERALES

El encargo es la figura administrativa por la cual la autoridad nominadora designa a un
servidor publico para desempefar de manera transitoria la totalidad o algunas de las
funciones de un empleo publico diferente del cual el encargado es titular y que se halle
vacante con caracter definitivo o temporal.
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En este sentido, el encargo constituye una modalidad de provision transitoria de empleos
en la administraciéon publica y genera una situacion administrativa para el empleado
designado.

Cuando se trata de la provisién de empleos de carrera, el encargo solo puede recaer en
empleados con derechos de carrera administrativa que se encuentren en un cargo
inmediatamente inferior del cargo que esta por proveer de manera definitiva o temporal. Por
consiguiente, a los empleados provisionales, en periodo de prueba o de libre nombramiento
y remocion no les asiste el derecho a ser encargados en este tipo de empleos.

Para la provisibn de empleos de carrera, el encargo esta previsto como un derecho
preferencial a favor de los funcionarios que cumplan los requisitos que sefiala la ley. Por
ello, el nombramiento provisional sélo sera procedente cuando no haya en la entidad un
empleado de carrera con derecho preferencial al encargo.

En caso de no existir titular del empleo de carrera inmediatamente inferior que acredite las
condiciones y requisitos exigidos para que se conceda el derecho al encargo, se continuara
con la provisién respecto de los titulares de un cargo inferior y asi sucesivamente hasta
encontrar el funcionario que pueda ocupar el cargo. De no existir servidor de carrera que
reuna los requisitos, se podran tener en cuenta los servidores que acaban de superar el
periodo de prueba en el nivel sobresaliente, y solo una vez realizado el estudio de requisitos
del empleo vacante y agotado el procedimiento, sin que se haya provisto transitoriamente
un empleo a través de la figura de encargo sera posible acudir al nombramiento en
provisionalidad.

El procedimiento establecido para encargos no es un concurso, por lo tanto, el servidor
publico NO DEBE POSTULARSE para ser encargado, sino que se trata de un
procedimiento de provisidn de empleos en el que se analizan las historias laborales de los
servidores publicos determinando quién tiene el derecho preferente y cumple con los
requisitos establecidos para el cargo a proveer.

Una vez identificados los servidores publicos con derecho preferente la administracion
procedera de acuerdo con lo establecido en el numeral 7 de esta circular.

Cuando existan varios titulares de carrera al interior de la Entidad en el empleo
inmediatamente inferior, que cumplen con los requisitos establecidos en el articulo 24 de la
Ley 909 de 2004 y se encuentren en situacion de empate, la seleccion se determinara a
través del orden establecido en el No. 8 CRITERIOS DE DESEMPATE.

5. ENCARGO EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA VACANTES DE MANERA
DEFINITIVA
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El encargo en empleos de carrera administrativa vacantes de manera definitiva sera
procedente, cuando agotado el orden de provision establecido en el articulo 2.2.5.3.2 del
Decreto 1083 de 2015, no sea posible proveerlos por dichos medios.

Por ello, si agotado el orden dispuesto en la norma no se alcanza a proveer la vacante, se
debera solicitar ante la Comisiéon Nacional del Servicio Civil, las listas de elegibles
elaboradas como resultado de los procesos de seleccion. Tales listas, podran ser utilizadas
para proveer de manera especifica las vacancias definitivas que se generen en los mismos
empleos inicialmente provistos, con ocasioén 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 y
para proveer las vacantes definitivas de cargos equivalentes no convocados, que surjan
con posterioridad a la convocatoria de concurso en la misma Entidad.

6. REQUISITOS PARA LA DESIGNACION DEL ENCARGO

De conformidad con lo establecido en el articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, los funcionarios
de carrera administrativa que aspiren a ser encargados deberan cumplir los siguientes
requisitos:

6.1. Ser empleado publico con derechos de carrera administrativa que se
encuentre desempenando el cargo inmediatamente inferior al que se pretende
proveer transitoriamente en la planta personal del Instituto Colombiano de
Antropologia e Historia.

Esta condicion se acreditara con la inscripcion en el Registro Publico de Carrera
Administrativa de la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC). Para tal efecto el
Area Funcional de Gestion del Talento Humano revisara y verificara esta condicion
con base en la informacion de toda la planta de personal, sin distincion por
dependencia, teniendo en cuenta el empleo del cual es titular el aspirante al
encargo. En caso de no existir un servidor publico con derechos de carrera que
cumpla el requisito, se continuara con la verificaciéon respecto de los titulares del
cargo inmediatamente inferior, y asi sucesivamente, de acuerdo con el nivel
jerarquico de los cargos de planta de la entidad.

El Area Funcional de Gestién de Talento Humano tomara como referencia el cargo
base en el cual se encuentra inscrito en carrera el servidor y aplicara lo dispuesto
por la Comisién Nacional del Servicio Civil en Criterio Unificado del 13 de agosto de
2019, a saber:

En tal orden, para el otorgamiento del derecho de encargo se debe verificar
inicialmente el empleo inmediatamente inferior, con el fin de establecer si
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6.2.

existe un titular de carrera que acredite todas las condiciones y requisitos
definidos por la norma. Asi y en ausencia de servidor con calificacion
‘Sobresaliente’ en su ultima evaluacion del desempefrio laboral, el encargo
recaera en el servidor que en el mismo nivel jerdrquico cumpla con los demas
requisitos y cuente con calificacion ‘Satisfactoria’, procedimiento que debera
realizarse sucesivamente descendiendo en la planta de personal de la
entidad.

De no existir servidor de carrera que retna los requisitos, se podran
considerar los servidores que acaban de superar el periodo de prueba y que,
cumpliendo con los demas requisitos para el encargo, hayan obtenido una
calificacién ‘Sobresaliente’ en la evaluacion de dicho periodo de prueba o, en
su defecto, una calificacién ‘Satisfactoria’.

Al respecto, se precisa que un funcionario podra ser encargado en un empleo, aun
cuando se encuentre actualmente desempefiando otro encargo. No obstante,
conforme al articulo 24 de la Ley 909 de 2004, el empleo “inmediatamente inferior”
al que se refiere la norma, debe entenderse como el cargo del cual el servidor es
titular de derechos de carrera administrativa, y no del que ocupa
temporalmente en virtud del encargo.

No se consideraran en el andlisis de provision de cada empleo, aquellos(as)
servidores(as) que se encuentran encargados en un empleo de igual o
superior categoria (nivel y grado salarial).

Acreditar el cumplimiento de los requisitos del empleo vacante, de acuerdo
con el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del Instituto
Colombiano de Antropologia e Historia.

El Area Funcional de Gestién del Talento Humano verificara que el servidor de
carrera cumpla con los requisitos de formacién académica y de experiencia exigidos
en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo objeto
de provision transitoria, con base en la informacién registrada de estudios y
experiencia vigentes que reposa en el Sistema de Informacion y Gestién del Empleo
Publico — SIGEP, para lo cual se tendra como fecha limite de actualizacion el viernes
14 de noviembre de 2025 a las 6:00pm.

Por lo tanto, es responsabilidad de los servidores de carrera mantener actualizada
su hoja de vida con los documentos que acrediten sus estudios de educacién formal
y la experiencia adicionales a los acreditados al momento de su vinculacion a la
Entidad, con el fin de ser analizados y evaluados para determinar el derecho
preferente.
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6.3.

Esta informacion debe estar disponible antes de iniciar con el estudio del derecho
preferencial.

Poseer las aptitudes y habilidades necesarias para desempenar el empleo que
se va a proveer.

El Area Funcional de Gestién del Talento Humano verificara que los servidores de
carrera administrativa posean las aptitudes y habilidades requeridas para el
desempeno del cargo, mediante una entrevista que sera realizada conjuntamente
con el superior jerarquico del empleo que se pretender encargar.

El propdsito de la entrevista sera determinar si los conocimientos basicos o
esenciales del funcionario son idoneos para el ejercicio de las funciones
establecidas en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
vigente al momento de la provision transitoria del empleo de carrera, sea vacante
definitiva o temporal.

Los entrevistadores verificaran que el funcionario sujeto a encargo debe poseer las
aptitudes y habilidades para el desempefo del empleo, entre las que se encuentra,
ostentar los conocimientos basicos o esenciales para el empleo y la experiencia en
las funciones especificas del cargo en la Subdireccion correspondiente. Segun lo
sefalado en los conceptos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica
con Radicado No: 20236000020561 de fecha 20 de enero de 2021 y Radicado No:
20216000318801 de fecha: 31/08/2021.

Para los empleos de los grados 15, 20 y 22 cuyas funciones estén relacionadas con
investigacion, la entrevista se desarrollara asi:

Entrevista

Experiencia en las
funciones especificas del
cargo en la Subdireccion
correspondiente

Hasta 40 puntos

Publicaciones acreditadas 0 1 2 3 o mas

en el area del cargo publicacién publicaciones publicaciones

(evaluadas por pares) 0 puntos 10 puntos 20 puntos 30 puntos

Participacion en 0 1 2 3 0omas

investigaciones en el area investigacién | investigaciones | investigaciones

del cargo 0 puntos 10 puntos 20 puntos 30 puntos
TOTAL 100 puntos
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6.4.

6.5.

7.

7.1.

El/ la funcionario(a) se considerara idéneo para el encargo cuando el puntaje de la
entrevista supere los 70 puntos.

No tener sancion disciplinaria en el ultimo aiho

No podran participar los(as) servidores(as) que hayan sido sancionados(as)
disciplinariamente en el aho inmediatamente anterior a la fecha que se lleve a cabo
el proceso de encargo, siempre que la sancion se encuentre en firme.

El Area de Talento Humano verificara el cumplimiento de esta condiciéon mediante
solicitud de informacion a la Oficina de Control Interno Disciplinario.

Que su evaluacion de desempeiio laboral sea sobresaliente

Correspondera al Area de Talento Humano la verificacién de la calificacién definitiva
obtenida en el ultimo periodo ordinario de evaluacion del desempefio laboral por los
servidores inscritos en carrera administrativa.

En primer término, se consideraran aquellos servidores que hayan obtenido
calificacion sobresaliente. Si no hay servidores con dicha calificacién, el encargo
podra recaer en quienes cuenten con calificacion satisfactoria dentro del mismo nivel
jerarquico. En ausencia de estos, se continuara la revision descendiendo en el nivel
jerarquico y aplicando el mismo criterio de priorizacién.

De no existir servidor de carrera que reuna los requisitos, podran tenerse en cuenta
los servidores que hayan superado el periodo de prueba y que, cumpliendo con los
demas requisitos para el encargo, hayan obtenido una calificacién sobresaliente en
la evaluacion de dicho periodo o, en su defecto, una calificacion satisfactoria, de
acuerdo con lo sefalado en el Criterio Unificado emitido por la Comision Nacional
del Servicio Civil el 13 de agosto de 2019, sobre provisidén de empleos publicos
mediante encargo o comision.

PROCEDIMIENTO PARA PROVISION DE EMPLEO MEDIANTE ENCARGO

Identificacion, publicacién y divulgacion de las vacantes a proveer

Una vez se presente la vacante definitiva o temporal en un empleo de carrera
administrativa dentro de la planta de personal del Instituto Colombiano de
Antropologia e Historia, el Area de Talento Humano verificara las condiciones del
empleo a proveer, conforme al formato establecido para tal fin y comunicara esta
informacion a los funcionarios via correo electrénico institucional.

Pagina | 10

Instituto Colombiano de Antropologia e Historia

Direccion: Calle 12 b # 2-37 (Sede Edificio Gregorio Hernandez de Alba),

Calle 12 # 2-38 (Sede Administrativa), Calle 12 # 2-41 (Sede Misional), Bogota D.C., Colombia
PBX: (+57) 601 7954790 - Linea Gratuita nacional: (+57) 018000 3426042



7.2,

Con el proposito de garantizar los principios de igualdad, transparencia vy
confiabilidad, Talento Humano publicara las vacantes en la pagina web del Instituto
y mediante correo electronico institucional para conocimiento de los servidores
publicos. La publicacién contendra la siguiente informacion:

Identificacion del empleo

Cadigo y grado.

Numero de cargos a proveer

Tipo de vacante (temporal o definitiva)

Dependencia donde se ubica el empleo

Asignacion basica mensual

Propadsito principal

Requisitos de estudio y experiencia establecidos en el Manual de Funciones y
Competencias Laborales.

Ofrecimiento del encargo

El Area Funcional de Gestion del Talento Humano remitird comunicacion a los
empleados con derechos de carrera administrativa que sean susceptibles de ser
encargados, por encontrarse en el grado inmediatamente inferior del empleo a
proveer y cumplir los requisitos verificados con la informacién de la planta de
personal y del Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico — SIGEP.

En dicha comunicacién se senalara si el empleo al que le asiste el derecho se
encuentra en varias dependencias, con el fin de que manifiesten su interés al
ofrecimiento, indicando el cargo y la dependencia a la que desea postularse. Las
manifestaciones deberan enviarse al correo electrénico jestrada@icanh.gov.co
dentro del término indicado. Aquellas manifestaciones presentadas
extemporaneamente no seran tenidas en cuenta.

NOTA 1: Con el objetivo de garantizar el derecho preferencial de encargo a toda la
planta de personal, el Area de Talento Humano ofrecera los empleos a proveer hasta
tres (3) grados inferiores al empleo a encargar, para que los funcionarios manifiesten
su interés en el empleo de su preferencia, sin perjuicio de poder ser encargados en
otro empleo al que también les asista el derecho y sea de su interés.

NOTA 2: Si ninguno de los funcionarios a quienes se les ofrecié el encargo
manifiesta interés, se extendera la oferta a los tres (3) grados inferiores siguientes,
y asi sucesivamente hasta agotar la planta de personal.

NOTA 3: Es deber y responsabilidad de los servidores interesados mantenerse
informados y participar activamente en el desarrollo del proceso, para contribuir a
su adecuado desarrollo.
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7.3.

7.4.

7.5.

ICANH

Entrevista para el desempeno del empleo a proveer

Una vez ellla servidor(a) manifieste su interés en continuar con el proceso de
encargo, el Area Funcional de Gestién del Talento Humano lo citara a una entrevista
con el jefe inmediato del area o dependencia donde se ubica el empleo vacante.

El/la funcionario(a) podra objetar por escrito y de manera motivada la designacion
de los entrevistadores, enviando la comunicacién al correo electrénico
jestrada@icanh.gov.co. En caso de objecién, el superior jerarquico realizara la

entrevista senalada en el presente numeral.

Durante la entrevista se informara al servidor sobre las responsabilidades, funciones
especificas y objetivos misionales del area, y se indagara sobre su experiencia
profesional y conocimientos esenciales para el desempefio del cargo. La entrevista
se realizara conforme a lo sefalado en el numeral 6.3 de la presente circular.

Si el/lla servidor(a) desiste de continuar en el proceso, se citara a entrevista al
siguiente aspirante que cumpla con los requisitos.

Publicacién de resultados y reclamaciones

El Area Funcional de Gestién de Talento Humano, una vez finalizado el estudio de
verificacion de requisitos y aplicados los criterios de desempate (cuando aplique),
publicara los resultados provisionales en la pagina web del Instituto y los comunicara
individualmente a través del correo electrénico institucional, con el fin de que los
interesados puedan presentar reclamaciones o aclaraciones en caso de
considerarlo pertinente.

Acto Administrativo de encargo o nombramiento provisional

Vencido el término de publicacién y resueltas las reclamaciones, Talento Humano
certificara el cumplimiento de los requisitos y el desarrollo del procedimiento,
elaborara el acto administrativo de encargo correspondiente, y remitira a la
Secretaria General para su revision y posterior firma del nominador o su delegado.

El acto administrativo se publicara en la pagina web institucional y se comunicara
de manera personal al funcionario encargado.

Si uno de los servidores que participaron en el proceso de encargo, considera que
le asiste un mejor derecho preferencial, podra presentar reclamacion ante la
Comision de Personal, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
publicacion del acto administrativo, de conformidad con lo dispuesto en el titulo I,
articulos 4 y 5 del Decreto Ley 760 de 2005.
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Contra la decision de la Comisién de Personal procedera reclamacién en segunda
instancia ante la Comision Nacional Servicio Civil, que resolvera de fondo y determinara
si hubo vulneracion de los derechos de carrera administrativa, caso en el cual debera
repetirse el procedimiento de encargo para el respectivo empleo.

Si no se presentan reclamaciones dentro del término establecido, el acto administrativo
quedara en firme, y se procedera con la comunicacion y posesion del encargo.

8. CRITERIOS DE DESEMPATE

En caso de presentarse pluralidad de servidores publicos con derechos de carrera
administrativa que cumplan la totalidad de los requisitos exigidos por la norma, y se genere
empate, el Area Funcional de Gestién de Talento Humano aplicara los siguientes criterios,
en el orden que se indica a continuacion:

8.1 Evaluacién del desempeino con mayor puntaje
Tendra preferencia el empleado de carrera administrativa que haya obtenido el puntaje
maximo posible en la evaluacién definitiva del desempeno laboral correspondiente al
periodo anual u ordinario inmediatamente anterior.

8.2 Pertenecer a la misma dependencia
Se preferira al servidor de carrera perteneciente a la misma dependencia en la cual se
encuentre el empleo a proveer mediante encargo.

8.3 Experiencia profesional relacionada adicional a la requerida
Se otorgara puntaje adicional al servidor que acredite experiencia profesional
relacionada con las funciones del empleo, mas alla de la exigida como requisito,
conforme con las certificaciones que reposen en su expediente laboral y cumplan con
los requisitos establecidos en el Decreto 1083 de 2015 y demas normas que lo
modifiquen o sustituyan.

Anos de experiencia adicional Puntaje
De 1 a 2 afos 10 puntos
De 3 a 4 afos 15 puntos
De 5 a 6 afos 20 puntos
De 7 o mas afios 25 puntos

8.4. Educacion formal adicional al requisito minimo exigido
Tendra mejor derecho al encargo el empleado publico que obtenga mayor puntaje,
segun la siguiente escala:
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Titulo adicional Puntaje
Bachiller 10 puntos
Técnico 15 puntos
Tecndlogo o especializacion técnica 20 puntos
Profesional o especializacion tecnoldgica 25 puntos
Titulo profesional adicional al exigido 30 puntos
Especializacion 35 puntos
Maestria 40 puntos
Doctorado 45 puntos

8.5. Antigiiedad en el Instituto
Tendra prioridad el servidor con derechos de carrera que cuente con mayor antigiiedad
en el Instituto Colombiano de Antropologia e Historia (ICANH), conforme a la fecha de
vinculacién registrada en la planta de personal, sin interrupciones.

8.6. Condicidn de victima
Se dara preferencia al servidor con derechos de carrera que acredite la condicién de
victima, en los términos del articulo 131 de la Ley 1448 de 2011.

8.7. Sufragio
Tendra preferencia el servidor de carrera que haya ejercido su derecho al voto en las
elecciones inmediatamente anteriores, para lo cual debera aportar el certificado
electoral, conforme a lo dispuesto en el articulo 50 de la Ley 403 de 1997.

En caso de persistir el empate después de aplicar todos los criterios anteriores, se
procedera a realizar sorteo publico mediante balotas, con la participacién de la Secretaria
General, el lider del Area Funcional de Talento Humano y los representantes de la Comision
de Personal de la Entidad.

9. CAUSALES DE TERMINACION DEL ENCARGO:

Por renuncia al encargo.

Por resultado no satisfactorio de la Evaluacién del Desempefio Laboral.

Por decision motivada del nominador conforme al Decreto 1083 de 2015.

Por la pérdida de los derechos de carrera administrativa.

Por aceptacion de designacion para el ejercicio de otro empleo.

Por imposicién de sancion disciplinaria consistente en suspension o destitucion.
Por determinarse procedente la provisién definitiva del empleo, conforme a lo
dispuesto en el Decreto 1083 de 2015.

Por las demas causales previstas en la normatividad vigente.
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10. ASPECTOS PARA CONSIDERAR DENTRO DEL PROCESO DE ENCARGO

Si ninguno de los servidores de carrera administrativa a los que asiste el derecho
preferencial al encargo segun el estudio de verificacidon acepta el mismo, o si no existe
empleado con derechos de carrera administrativa que cumpla con los requisitos para ser
encargado, el nominador podra acudir al nombramiento en provisionalidad, conforme a la
normativa vigente.

Atentamente,
Firmado digitalmente por
Angélica Maria Medina
WQ‘Q@&M Mendoza
Fecha: 2025.11.13 17:07:02
-05'00'
Angélica Medina Mendoza
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Ary Yanerith Rincon Pérez b Javier Enrique Estrada
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