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CIRCULAR INTERNA No 003 - 2025

PARA: EMPLEADOS PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DEL
FONDO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y REFORMA URBANA-
CORVIVIENDA-

DE: GERENCIA

ASUNTO: DIRECTRICES SOBRE EL TRAMITE PARA PROVISION POR
ENCARGO DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN VACANCIA
TEMPORAL O DEFINITIVA.

FECHA: 26 de marzo de 2025.

Cordial saludo.

En aras de surtir el procedimiento para la provisién transitoria de los empleos de
carrera administrativa, que se encuentran en vacancia temporal y definitiva en el
Fondo de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana Distrital CORVIVIENDA, y
dando aplicacion al derecho preferencial del encargo en cumplimiento de lo
establecido en la Ley 909 de 2004, Ley 1960 de 2019, sus Decretos
reglamentarios y lo establecido en la Resolucién interna 008 de 20 de enero de
2025, me permito comunicar el procedimiento expuesto a continuacion:

I MARCO JURIDICO

En su articulo 125 la Constitucién Politica de Colombia, establece que “El ingreso
alos cargos de carrera y el ascenso en los mismos, se harén previo cumplimiento
de los requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los méritos y
calidades de los aspirantes.”

Los servidores de carrera tienen el derecho preferencial a ser encargados en los
empleos de carrera administrativa vacantes de forma definitiva o temporal,
siempre que acrediten los requisitos definidos en el articulo 24 de la Ley 909 de
2004, modificado por la Ley 1960 de 2019.

El articulo anteriormente mencionado, dispone lo siguiente:
“...ARTICULO 1. El articulo 24 de Ia Ley 909 de 2004, quedara asi:

ARTICULO 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccién para proveer
empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a
ser encargados en estos si acreditan los requisitos para su efercicio, poseen las
Q aptitudes 'y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados

Mdisciplinariamente en el dltimo afio y su dltima evaluacién del desemperio es
/sobresa/iente.

|

XEn el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacién sobresaliente,
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el encargo deberd recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones
descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el
sistema de evaluacion que estén aplicando las entidades. Adicionalmente el

empleado a cumplir el encargo debera reunir las condiciones y requisitos previstos
en la ley.

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

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

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

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicaré para los encargos que
sean otorgados con posteridad a la vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante encargo o
nombramiento provisional, el nombramiento o en quien este haya delegado,
informara la existencia de la vacante a la Comisiéon Nacional del Servicio Civil a
través del medio que esta indique.

Asi mismo, el Decreto 1083 de 2015, regula las formas de provisiéon de los empleos
de carrera en los siguientes articulos:

ARTICULO 2.2.5.3.1 Provisién de las vacancias definitivas. (...)

“Mientras se surte el proceso de seleccién, el empleo de carrera vacante de
manera definitiva podré proveerse transitoriamente a través de las figuras del
encargo o del nombramiento provisional, en los términos sefialados en la Ley 909
de 2004 y en el Decreto Ley 760 de 2005 o en las disposiciones que regulen los
sistemas especificos de carrera (...)".

ARTICULO 2.2.5.3.3 Provisién de las vacancias temporales. (...)

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

(...) 2

“PARAGRAFO. Los encargos o nombramientos que se realicen en vacancias
temporales se efectuaran por el tiempo que dure la misma.”

ARTICULO 2.2.5.3.4 “Terminacién de encargo y nombramiento provisional. Antes
de cumplirse el término de duracién del encargo, de la prérroga o del
nombramiento provisional, el nominador, por resolucién motivada, podréa darlos por
terminados.”
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ARTICULO 2.2.5.5.42 “Encargo en empleos de carrera. EIl encargo en empleos de
carreraque se encuentren vacantes de manera temporal o definitiva se regira por
lo previsto en laLey 909 de 2004 y en las normas que la modifiquen, adicionen o
reglamenten y por las normas que regulan los sistemas especificos de carrera.”

Del marco juridico anteriormente citado se extrae que, los funcionarios de carrera administrativa
tienen derecho preferencial a ser encargados en las vacancias temporales o definitivas que
surjan en la entidad a la que se encuentren vinculados.

Il. REQUISITOS PARA EL ENCARGO

El encargo debera recaer en el servidor de carrera administrativa que se encuentre
desempefiando el empleo inmediatamente inferior, siempre que cumpla con los requisitos
para su ejercicio, posean las aptitudes y habilidades para su desempefio, no hayan sido
sancionados disciplinariamente en el Ultimo afio y su Ultima evaluacién del desempefio
sea sobresaliente.

Las condiciones que debe cumplir el funcionario en la entidad seran:

a) Tengan registrada y actualizada la hoja de vida, declaracién de bienes y rentas
y los soportes en el Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico —
SIGEP.

b) Acrediten los requisitos para el ejercicio del empleo objeto de encargo,
contenidos en el Manual de Funciones especificas y de Competencias laborales
para la Planta de Personal.

¢) No hayan sido sancionados disciplinariamente en el afio anterior.

d) Acrediten evaluacion del desemperio en el nivel sobresaliente. Solo cuando NO
haya empleados de carrera con evaluaciéon sobresaliente, en el nivel
inmediatamente inferior al cargo vacante, podra tener en cuenta la calificacion de
periodo de prueba sobresaliente de los funcionarios del mismo nivel jerarquico.
Cuando no existan empleados con otra condicién, entonces el encargo podra
recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel
sobresaliente al satisfactorio.

e) Desempenar el empleo inmediatamente inferior al que se va a proveer. Solo en
caso de que no exista titular del empleo de carrera inmediatamente inferior, que
acredite las condiciones y requisitos exigidos para que se conceda el derecho al
encargo, se continuara con la verificacion de los titulares del cargo
inmediatamente inferior y asi sucesivamente hasta encontrar el candidato que
pueda ocupar el cargo.

f) Poseer las aptitudes y habilidad es para su desempefio.

. PROCEDIMIENTO PARA PRQVEER TRANSITORIAMENTE LAS
VACANTES TEMPORALES Y DEFINITIVAS EN EMPLEOS DECARRERA
ADMINISTRATIVA DE LA PLANTA DE CARGOS.

En cumplimiento de la normatividad vigente que regula las actuaciones
administrativas iniciadas de oficio, especialmente lo dispuesto en el Cédigo de
»  Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, y de conformidad

;\;1 con la Resolucién interna No. 008 de 20 de enero de 2025, mediante la cual se

adopta en manual de procesos y procedimientos en el Fondo de Vivienda de
Interés Social y Reforma Urbana Distrital CORVIVIENDA y atendiendo la
normatividad vigente, se establece el siguiente procedimiento para determinar
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cuales son los empleados que tendran el derecho preferente a ser encargados en
los empleos en vacancia temporal y definitiva, previa acreditacién de los requisitos

establecidos en el ordenamiento juridico y que han sido sefialados en el numeral ||
de la presente Circular:

1. Identificar del (de los) cargo (s) perteneciente al (a los) empleo (s) a proveer
mediante encargo: Denominacién del empleo, ubicacién, tipo de vacante
(temporal o definitiva), nimeros de cargos a proveer, propésito del empleo,
requisitos de estudio y de experiencia requeridos de conformidad con el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigentes.

2. Comunicar a los servidores publicos con derechos de carrera la iniciacién de
esta actuacion administrativa para que ejerzan sus derechos, a través de la
publicacion de la Convocatoria de la vacante y teniendo en cuenta el presente
escrito por medio del cual se dictan las directrices sobre el tramite para provisién
por encargo empleos de carrera administrativa en vacancia temporal o definitiva,

en la pagina web de CORVIVIENDA link
https://www.corvivienda.gov.co/web/index.php/1-11-portal-de-hojas-de-vida-y-vacantes

3. El servidor publico manifestard su interés de ser encargado en la vacante
ofertada a través del enlace predisefiado, diligenciando el FORMATO UNICO DE
INSCRIPCION CONVOCATORIA DE ENCARGO, Version 1, el cual se encuentra
cargado en la pagina; una vez diligenciado debera remitilo mediante el correo:
dierccion.administrativa@corvivienda.gov.co.

4. En virtud de la obligacién que tiene el empleador de estudiar la totalidad de las
hojas de vida de los empleados con derechos de carrera administrativa al
momento de la provisién por encargo de los empleos de carrera en vacancia, el
Comité Evaluador designado para ello, realizara el estudio de las hojas de vida
de los empleados que manifiesten su interés en ser encargados.

5. Una vez se realice el estudio de las hojas de vida y manifestacién de interés,
se cargaran las respuestas en tiempos definidos en la convocatoria de
provision.

6. Los servidores publicos contaran con el término de un (1) dia habil, para
objetar, si a bien lo consideran, la respuesta entregada por el comité.

7. El Comité contara con dos (2) dias habiles para revisar las objeciones
presentadas por los funcionarios dar respuesta definitiva de estas y expedicién
de los actos administrativos de encargo.

IV. DISPOSICIONES GENERALES FRENTE A LA CONVOCATORIA

1. Se verificara el cumplimiento de los requisitos para el cargo a proveer por
encargo teniendo en cuenta SOLO lo acreditado y validado en el SIGEP y

lo gue aparezca en la hoja de vida fisica que repose en la entidad, a efectos
de
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validar el cumplimiento de los requisitos de estudios o formacién académica y
de experiencia exigidos para el cargo.

2. Para tal propdsito es responsabilidad de los empleados publicos con derechos
de carrera, mantener actualizada su hoja de vida fisica y del SIGEP con los
documentos que acrediten estudios de educacion formal y para el desarrollo
humano y experiencia laboral y profesional, con el fin de ser analizados y
evaluados para determinar el derecho preferente en la provision de las vacantes.

3. Para tener en cuenta una certificacion laboral, se verifica que la misma cumpla
con lo establecido en la norma vigente, es decir que indique el nombre del
cargo, la relacién de funciones desempefiadas, el nombre de la empresa y las
fechas claras de inicio y fin de la actividad, debidamente suscrita por el
responsable de talento humano o el representante legal de la entidad. Asi mismo,
cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas
diarias, el tiempo de experiencia se establecerd sumando las horas trabajadas y
dividiendo el resultado por ocho (8).

4. Se verificara que no tenga sanciones disciplinarias impuestas en el Gltimo afio y
que se encuentren en firme a través de verificacion en la pagina web de la
Procuraduria General de la Nacion. No podran participar en el proceso de
encargos los servidores que hayan sido sancionados disciplinariamente en el
afio inmediatamente anterior al momento en que se lleve a cabo el proceso de
encargos; y siempre que la sancion disciplinaria se encuentre en firme antes de
Su posesion.

5. Se verificara la ultima evaluacion anual (definitiva) del desempefio laboral en el
aplicativo EDL y en la hoja de vida fisica que reposa en los archivos de la entidad,
se entiende por la calificacion ordinaria y definitiva en firme aquella obtenida en
el afio inmediatamente anterior en el empleo sobre el que ostenta derechos de
carrera o en un empleo de carrera que desemperie en encargo.

6. Si al momento de realizar el proceso de provisién transitoria de empleos de
. carrera, la entidad no cuenta con servidores titulares de derechos de carrera
Cal que, cumpliendo con los demas requisitos para el encargo, hayan obtenido una
Y calificacion Sobresaliente " en su Ultima evaluacién de desempefio laboral, el
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encargo debe recaer en aquel (servidor con derechos de carrera) que,
cumpliendo con tales requisitos, tenga una calificacién "Satisfactoria".

El encargo debe recaer en el empleado que se encuentre desempefiando el
cargo inmediatamente inferior al que se pretende proveer en la planta de
personal de la entidad. Se tendra en cuenta el cargo titular en el cual se

encuentra inscrito en carrera el servidor, garantizando que no exista desmejora
de las condiciones laborales.

En caso de que no exista titular del empleo decarrera inmediatamente inferior
que acredite las condiciones y requisitos exigidos para que se conceda el
derecho al encargo se seguira con el estudio de quien le suceda en jerarquia y
asi sucesivamente hasta encontrar el candidato a quien se le pueda otorgar el
encargo en caso deque en el nivel del empleo inmediatamente inferior a aquel
que se va a encargar,no existan empleados que cumplan con los requisitos

. A quien acredite todas las condiciones y requisitos exigidos por la ley y el manual
de funciones, y cuente con mejor derecho frente a los demas empleados, se le
otorgara el encargo.

10.El estudio de las hojas de vida se hara en orden de cumplimiento de requisitos

11.No se realizara estudio de las hojas de vida y requisitos de los demas empleados

que manifestaron su intencion de ser encargados que no acrediten las
condiciones y requisitos minimos exigidos para otorgar el encargo.

12.Los empleados publicos de carrera administrativa que actualmente se

encuentren encargados en otro empleo, seran tenidos en cuenta en el estudio,
atendiendo para ello el nivel jerarquico de los cargos respecto de los cuales
tienen derechos de carrera administrativa y no del empleo que ejercen u ocupan
transitoriamente mediante la figura del encargo.

13.Pluralidad de servidores de carrera que cumplen los requisitos para ser

encargados en el mismo empleo; De presentarse un empate, en el analisis
realizado en el cumplimiento de los requisitos del cargo a proveer por encargo,
se utilizaran los siguientes criterios, los cuales se aplicaran en estricto orden
descendente para definir el desempate: -
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a. El servidor con derechos de carrera que acredite educaciéon formal
relacionada con las funciones del empleo y adicional al requisito minimo
de estudio exigido para el cargo, para lo cual se verificara la informacion
que seencuentre en la historia laboral, validada en el SIGEP.

Se establecera un puntaje por cada titulo de educacion formal adicional al requisito
minimo asi:

* Por cada titulo de pregrado adicional al que exija el manual para el mismo, se
otorgaran al empleado 10 puntos.

* Por cada titulo de posgrado en la modalidad de especializacién relacionada con
las funciones del empleo y adicional a la que exija el manual para el mismo, se
otorgaran al empleado 15 puntos.

* Por cada titulo de posgrado en la modalidad de maestria relacionada con las
funciones del empleo y adicional a la que exija el manual para el mismo, se
otorgaran al empleado 20 puntos.

* Por cada titulo de posgrado en la modalidad de doctorado relacionada con las
funciones del empleo y adicional a la que exija el manual para el mismo, se
otorgaran al empleado 25 puntos.

* Por cada titulo de formacién técnica o tecnoldgica relacionada con las funciones
del empleo y adicional a la que exija el manual para el mismo, se otorgaran al
empleado 5 puntos.

* La sumatoria de los puntos adicionales no podré sobrepasar un total de 100 puntos

b. Mayor experiencia laboral, profesional o profesional relacionada (de acuerdo con
lo solicitado en el manual de funciones para el empleo a proveer) adicional al
Requisito minimo para el cargo.

Para esto, por cada afio de experiencia adicional a la experiencia minima requerida
para el empleo a proveer, se asignaran 5 puntos, sin pasar de un total de 40 puntos
por concepto de experiencia.

c. Mayor puntaje en la dltima calificacion definitiva del desempefio laboral.

d. Servidor de carrera que hubiere sufragado en las elecciones inmediatamente
anteriores, para lo cual debera aportar el certificado de votacién de acuerdo con lo
establecido en el articulo 5° de la Ley 403 de 1997.

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

provision.
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f. De no ser posible el desempate, se decidira a la suerte por medio de balotas, en

presencia de pluralidad de servidores de la entidad, entre ellos un representante de
la Oficina de control interno.

14. Se publicara en la pagina web el estudio de verificacion de requisitos para
proveer por encargo la vacante temporal o definitiva segun el cronograma de cada
convocatoria.

16. El Comité Evaluador designado solventara las observaciones formuladas al
estudio, y comunicara directamente a los interesados.

16. Se aclara que, solo se recibiran las solicitudes presentadas a nombre propio,no
seran atendidas las solicitudes en las que se requiera la inclusién de otro servidor
distinto del interesado.

17. Vencido el término el listado quedara en firme si no hay observaciones o se
publicara un nuevo listado definitivo de haberlas.

18. Se verificara al empleado que se encuentre en primer puesto en el estudio
técnico para otorgamiento del encargo, que en su Ultima evaluacién anual
(definitiva) el desempefio laboral en el aplicativo EDL y en la hoja de vida fisica que
reposa en los archivos de la entidad su resultado en la evaluaciéon de compromisos
comportamentales sea igual o superior a 10 puntos.

19. De no tener la calificacion de los compromisos comportamentales igual o
superior a 10 puntos no podra otorgarse el encargo y debera verificarse el resultado
de la evaluacion de compromisos comportamentales al segundo en orden en el
estudio técnico y asi sucesivamente o en su defecto proveer el empleo con los
demas participantes que cumplan, de acuerdo con los criterios de desempate.

20. Proyeccion del Acto Administrativo por el cual se proveen transitoriamente el
(los) empleo(s) de carrera en vacancia definitiva o temporal mediante encargo por
derecho preferencial de empleados de Carrera Administrativa.

21.Publicacién del Acto Administrativo en pagina web, por el cual se proveen
transitoriamente el (los) empleo(s) de carrera en vacancia definitiva o temporal
mediante encargo por derecho preferencial de empleados de Carrera
Administrativa.

22. Comunicacién, aceptacion y posesion del funcionario designado.

23. Solo en el evento de que no exista en la planta de personal de cargos de la
Entidad, un servidor publico de carrera administrativa titular del empleo
inmediatamente inferior, o existiendo no acredite las condiciones y requisitos para
ser encargado, se podra nombrar en provisionalidad a una persona externa que
acredite los requisitos del cargo, por el tiempo que dure la vacancia.
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IV. RECLAMACIONES CONTRA LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS DE ENCARGO:

De acuerdo con la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 760 de 2005, la Ley 1437 de
2011, el Acuerdo 560 de 2015 expedido por la Comision Nacional del Servicio Civil,
y el Criterio Unificado para la provision de empleos mediante encargo del 13 de
diciembre de 2018 de la Comision Nacional del Servicio Civil, contra el acto
administrativo de encargo, proceden las siguientes reclamaciones:

1. Reclamacion escrita en primera instancia ante comité de Personal
institucional, el cual debera interponerse dentro de los diez (10) dias
siguientes a la publicidad del acto a partir de la fecha en que tuvo
conocimiento del mismo, atendiendo para ello los requisitos dispuestos en el
Titulo 1, articulo 4 y 5 del Decreto Ley 760 de 2005.

2. Contra la decision de la Comisién de Personal, procede reclamacién en
segunda instancia ante lo Comisién Nacional del Servicio Civil, la cual debera
ser presentada ante la Comisién de Personal de la Entidad, dentro de los
diez (10) dias habiles siguientes a la notificacion de la decision de primera
instancia, conforme a lo dispuesto en el Cédigo de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, aplicable por remision del
articulo 5 del Decreto Ley 760 de 2005.

Lo consignado en la presente Circular Interna debera ser remitida mediante
memorando por parte de la Direcciéon Administrativa a todos los funcionarios
publicos de la entidad.

Atentamente,

~

@
C

GISSELA PAOLA ROMAN CEBALLOS

Gerente Fondo de Vivienda de/Interés Socjal y Reforma Urbana Distrital de
Cartagena — CORVIVIENDA.

N
Vo.Bo: ' \,E’sc'érle Plaza Cota - Director Administrativo

Luis Alberto Morillo Sanchez - jefe Oficina Asesora Juridica ,})"L
Revisé: %:a Galeano Cabrera- CPS-CVV-091-2025 Asesor Juridico Externo DAF
Heémando A. Munera Cabrera - CVV N°023-2025 Asesor Juridico Externo OAJ

Xenia Luz Amin R VV N°003-2025 Asesor Juridico Externo Gerencia
Proyectd: Nexy Pérez Zurit</écnico Operativo.



