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CIRCULAR No.() 0 2

PARA: ENTIDADES, SERVIDORES Y COMISIONES DE PERSONAL A
QUIENES SE APLICA LA LEY 909 DE 2004 Y SUS DECRETOS
REGLAMENTARIOS.

DE: COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL.

ASUNTO: INSTRUCCIONES _PARA EL TRAMITE DE RECLAMACIONES
ANTE LA COMISION DE PERSONAL Y LA COMISION NACIONAL
DEL SERVICIO CIVIL — SISTEMA GENERAL DE CARRERA.

FECHA. - § FEB 2016

La Comisidn Nacional del Servicio Civil tiene entre sus funciones de
administracion de la carrera contenidas en el articulo 11 de la Ley 909 de 2004, Ia
contemplada en el literal h) relativa a la facultad de expedir "...circulares
instructivas para la correcta aplicacion de las normas que regulan la carrera
administrativa.”

Ahora bien, de conformidad con las normas que reglamentan y regulan el Sistema
General de Carrera, tanto las Comisiones de Personal como la Comision Nacional
del Servicio Civil tienen entre sus funciones, conocer en primera y en segunda
Instancia respectivamente, las reclamaciones gue formulen los servidores de
carrera en los siguientes asuntos: i) Por el derecho preferencial a ser vinculados,
cuando se les supriman sus empleos, por considerar que han sido vulnerados sus
derechos; ii) Por los efectos de las incorporaciones a las nuevas plantas de
personal de la entidad; iii) Por desmejoramiento de sus condiciones laborales o; iv)
Por los encargos.

En este sentido y con el propdsito de brindar una herramienta ilustrativa e
instructiva de la correcta aplicacién de las normas de carrera relacicnadas con las
referidas reclamaciones, tanto a los servidores de carrera que pretendan reclamar
como a las Comisiones de Personal, la CNSC por medio del presente documento
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desarrollara los diferentes temas relacionados con dicho asunto, los requisitos de
forma, procedibilidad y oportunidad de presentacion de las mismas, asi como los
términos procesales para resolverlas y el alcance de las decisiones.

Sobre este particular, es importante aclarar que el conocimiento de las
reclamaciones de que trata el presente instructivo, corresponderan siempre en
primera instancia a las Comisiones de Personal, por lo que en manera alguna se
podra acudir de manera directa ante la Comision Nacional del Servicio Civil, toda
vez que ello contrariaria el principio de la doble instancia, que se convierte en una
garantia reforzada al debido proceso.

1. RECLAMACION POR DERECHO PREFERENCIAL A LA INCORPORACION
O POR DESMEJORAMIENTO DE LAS CONDICIONES LABORALES POR
EFECTO DE LA INCORPORACION.

Acorde con lo dispuesto en los literales d) y e) del articulo 16 de la Ley 909 de
2004, en concordancia con lo establecido en el articulo 31 del Decreto Ley 760 de
2005, los ex servidores de carrera a los que se les haya suprimido el empleo y que
cuentan con el derecho preferencial a ser incorporados en empleos iguales o
equivalentes de la nueva planta de personal, podran presentar reclamacion en los
siguientes eventos, a saber:

a) Por no haber sido incorporados, cuando en su sentir si existia en la nueva
planta de personal empleo igual o equivalente al desempefado por ellos.

b) Por considerar que a pesar de haber sido incorporados, con dicha situacion
se le desmejoraron sus condiciones laborales.

1.1.REQUISITOS DE LA RECLAMACION

1.1.1. Requisitos de Forma'.

Las reclamaciones que se presenten ante la Comision Nacional del Servicio Civil y
ante las Comisiones de Personal, deberan cumplir al menos, con los siguientes
requisitos de forma:

1 Articulo 42 del Decreto Ley 760 de 2005.




CNSC *

v Organo al que se dirige. El reclamante debera dirigir 1a reclamacion en
primera instancia ante la Comision de Personal Y en segunda instancia a la
Comision Nacional del Servicio Civil.

v Nombres y apellidos completos del peticionario y de su representante
0 apoderado, si es el caso, con indicacién del documento de identidad
y de la direccién.

En caso que el reclamante decida actuar a través de representante o
apoderado, debera acompariar al escrito, el poder debidamente constituido.

Asi mismo, y acorde con lo dispuesto en el articulo 56 del Cadigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el servidor
reclamante o su apoderado podran incluir la direccian de correo electronico
con la autorizacion expresa de ser notificados de la decision por este medio.

v Objeto de la reclamacién. Teniendo en consideracion Ia competencia de la
Comision de Personal y de la Comisién Nacional del Servicio Civil, el objeto
de la reclamacion debera ser:

a) Violacién al derecho preferencial de incorporacion, que sucedera
cuando habiendo presuntamente en la nueva planta de personal
empleo igual o equivalente al desempefnado por el servidor de carrera,
este no fue incorporado, caso en el cual se debera solicitar se ordene la
incorporacion,

b) Desmejoramiento de las condiciones laborales por efectos de la
incorporacion; es decir, cuando el servidor de carrera a pesar de haber
sido incorporado en la nueva planta de personal, encuentra que sus
condiciones laborales fueron desmejoradas.

¥ Razones en que se apoya. E| 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 probatorios con las gue pretende demostrar
el objeto de su reclamacion.

v Fecha en que sucedieron los hechos que fundamentan la reclamacién.
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v Suscripcion de la reclamacion. La reclamacion debera 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.

1.1.2. Requisitos de oportunidad.

v Reclamacion en primera instancia ante la Comision de Personal.

De conformidad con lo establecido en el articulo 31 del Decreto Ley 760 de 2005,
la reclamacién debera ser presentada por el servidor de carrera dentro de los
cinco (5) dias siguientes a que le haya sido comunicada la supresion del cargo.

v Recurso de apelacion ante la CNSC.

Dentro de los diez (10) dias siguientes a que le sea notificada la decision de
primera instancia, el reclamante puede presentar recurso de apelacion para ante
la Comisién Nacional del Servicio Civil, escrito que debera contener los requisitos
de forma desarrollados en lineas precedentes.

La Comision de Personal, de encontrarlo pertinente, admitira el recurso de
apelacion 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 eéste,
conforme lo dispone el paragrafo 1° del articulo 51 del Acuerdo 560 de 20152

1.1.3. Requisitos de procedibilidad.

Para que resulte procedente la reclamacion, ésta debera presentarse por un
funcionario publico que ostente derechos de carrera administrativa, en los
terminos arriba sefalados y tener por objeto la presunta violacion al derecho de

2 upgr medio del cual se reglamenta la atencidn del Derecho de Peticion, las Quejas y las Reclamaciones de
competencia de lo CNSC.” Publicado en el Diario Oficial 49.780 del 08 de febrero de 2015.
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Incorporacion acaecido con ocasion de la supresion de empleos de carrera, en
cualquiera de las siguientes circunstancias:

a) Por no haber sido incorporado, cuando en su sentir si existia en la nueva
planta de personal empleo igual o equivalente al desempefiado por el
servidor reclamante.

b) Por considerar que a pesar de haber sido incorparado, con dicha situacion
le fueron desmejoradas sus condiciones laborales.

1.1.4. Tramite de la reclamacién.

Recibida la reclamacion, la Comisién de Personal debera verificar gue esta cumpla
con los requisitos de oportunidad, forma y procedibilidad previamente
establecidos, de no cumplirlos, en virtud de los dispuesto en el articulo 5° del
Decreto Ley 760 de 2005, debera archivarla mediante acto administrativo que asi
lo ordene, frente al cual SOLO 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, éstas deberan surtirse conforme a las disposiciones
contenidas en el Capitulo IV del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

1.1.5. Decision de la reclamacion.

De cumplir con los requisitos de forma, oportunidad y procedibilidad, la Comision
de Personal en un término no superior a ocho (8) dias, debera decidir mediante
acto administrativo motivado, si procede o no la reclamacion del servidor de
carrera, debiendo indicar en la parte resolutiva del acto administrativo, los recursos
que proceden contra el mismo, el 6rgano o autoridad ante quien deben
interponerse y los plazos para hacerlo.

Es de precisar que el término antedicho contara a partir que la Comision de
Personal haya comprobado los hechos que dieron lugar a la reclamacion, para lo
cual debera efectuar un analisis de las pruebas que haya aportado el reclamante o
se hayan practicado de oficio o por solicitud del interesado, teniendo en todo caso
el deber de verificar, dependiendo del asunto de que se trate, si en efecto era
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posible la incorporacion del reclamante en un empleo igual o equivalente en la
nueva planta de personal o, si con la incorporacién luego de la supresion de su
empleo, se desmejoraron las condiciones del servidor de carrera.

Ahora bien. si la Comisién de Personal encuentra probados los hechos materia de
reclamacion y por ende la violacion al derecho de incorporacion o el
desmejoramiento de las condiciones laborales, debera ORDENAR a |la
administracion la incorporacion del servidor en el empleo igual o equivalente al
que le fue suprimido o adoptar las medidas necesarias con las que se salvaguarde
las condiciones laborales de éste, segun sea el caso.

De otra parte, si el reclamante no esta conforme con la decision de la Comisién de
Personal, podra interponer recurso de apelacién para ante la Comision Nacional
del Servicio Civil, dentro de los diez (10) dias siguientes a gue le haya sido
notificada aquella, escrito que en todo caso debera contar con los mismos
requisitos de forma, oportunidad y procedibilidad para ser tramitado por la CNSC.

2. RECLAMACION POR DERECHO PREFERENCIAL A ENCARGO

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, los
servidores de carrera administrativa tendran derecho a ser encargados cuando
cumplan los siguientes requisitos, a saber: i) Desempenar el empleo
inmediatamente inferior al empleo a proveer; ii) Cumplir con los requisitos
contenidos en el Manual de Funciones del empleo; iii) Poseer las aptitudes y
habilidades para su desempeno; iv) Contar con su ultima calificacion ordinaria en
el nivel sobresaliente y; v) No haber sido sancionado disciplinariamente en el
ultimo ano.

21. REQUISITOS DE LA RECLAMACION

2.1.1. Requisitos de Forma?®,

Las reclamaciones que se presenten ante la Comision Nacional del Servicio Civil y
ante las Comisiones de Personal, deberan cumplir al menos, con los siguientes
requisitos de forma:

i Articula 4¢ del Decreto Ley 760 de 2005.
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v Grgano al que se dirige. El reclamante debera dirigir la reclamacion en
primera instancia ante la Comision de Personal y en segunda instancia a la
Comision Nacional del Servicio Civil.

v Nombres y apellidos completos del peticionario y de su representante
0 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 servidor
reclamante o su apoderado podran incluir la direccién de correo electrénico
con la autarizacion expresa de ser notificados de la decision por este medio.

v Objeto de la reclamacién. Teniendo en consideracion la competencia de la
Comision de Personal y de la Comisién Nacional del Servicio Civil, el objeto
de la reclamacion deberd ser la presunta vulneracion al derecho
preferencial de encargo que en todo caso sucederda cuando |a
administracion, mediante acto administrativo resuelva proveer el empleo
mediante encargo © nombramiento en provisionalidad, existiendo
presuntamente para el reclamante mejor derecho.

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

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

v" Fecha en que sucedieron los hechos que fundamentan la reclamacién.

¥ Suscripcion de la reclamacién. La reclamacién debera 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.
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2.1.2. Requisitos de oportunidad.

v Reclamacion en primera instancia ante la Comision de Personal.

Conforme lo dispuesto en el articulo 45 del Acuerdo 560 de 2015, el término para
interponer la reclamacién por derecho preferencial a encargo sera de diez (10)
dias habiles contados a partir que el servidor haya conocido de la existencia del
acto administrativo por el cual la Entidad proveyd el empleo mediante encargo o
nombramiento en provisionalidad, existiendo presuntamente para el reclamante
mejor derecho.

v Reclamacion 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 reclamacién en segunda
instancia para ante la Comisién Nacional del Servicio Civil, escrito que debera
contener los requisitos de forma desarrallados en lineas precedentes y que debera
presentar ante la Comision de Personal.

La Comision de Personal, de encontrarlo pertinente, 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
gste, conforme lo dispone el paragrafo 1° del articulo 51 del Acuerdo 560 de 2015.

2.1.3. Requisitos de procedibilidad.

Para que resulte procedente la reclamacion por presunta violacion al derecho
preferencial de encargo, la violacion a tal prerrogativa debe derivarse de la
existencia de un Acto Lesivo, entendido éste como el acto administrativo a traves
del cual la Entidad disponga proveer el empleo vacante mediante nombramiento
en encargo o en provisionalidad, existiendo para el reclamante mejor derecho.

Asi las cosas, ningn acto administrativo de tramite (Estudio de verificacion,
respuesta a peticiones de encargo, etc.) que profiera la Administracién antes de la
expedicion del Acto Lesivo o definitivo, sera susceptible de reclamacion en primera
instancia ante la Comisién de Personal, o en segunda ante la CNSC.
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2.1.4. Tramite de la reclamacién.

Recibida la reclamacion, la Comision de Personal debera verificar que ésta cumpla
con los requisitos de oportunidad, forma y procedibilidad previamente
establecidos, de no cumplirlos, en virtud de los dispuesto en el articulo 5° del
Decreto Ley 760 de 2005, debera archivarla mediante acto administrativo que asi
lo ordene, frente al cual SOLO procedera el recurso de reposicion 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, éstas 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 reclamacion la Comisién de
Personal considera que hay terceros que puedan verse afectados, debera
comunicarles el inicio de la actuacién administrativa en primera instancia,
concediendoles un término prudencial para que intervengan en la misma, si a bien
lo tienen.

2.1.5. Decisioén de la reclamacién.

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

Asi las cosas, de ser procedente la reclamacion, la Comisién de Personal debera
verificar el cumplimiento por parte del reclamante de todos los requisitos
indispensables para el otorgamiento de los encargos y, conforme a ello, debatir,
valorar y decidir sobre lo reclamado, aplicando para el efecto las normas
sustanciales y procedimentales que rigen la materia, con lo cual se debera concluir
si el servidor cumple o no con los requisitos de encargo y si en efecto ostenta
mejor derecho de aquel que haya sido designado en el empleo, caso en el cual
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debera ordenar a la administracion repetir el procedimiento de provision transitoria
del empleo objeto de discusion en el que se incluya al reclamante, o de lo
contrario, declarar que no existio tal vulneracion.

Es pertinente precisar que la decisién de la Comision de Personal NO puede estar
dirigida a ordenar al nominador la designacion del reclamante; lo anterior habida
cuenta que pueden existir en la planta servidores de carrera que inclusc no
habiendo reclamado, cuenten con mejor derecho.

De otra parte, si el reclamante no esta conforme con la decision de la Comision de
Personal, podra interponer reclamacién en segunda instancia para ante la
Comision Nacional del Servicio Civil, dentro de los diez (10) dias siguientes a que
le haya sido notificada aquella, escrito que en todo caso debera contar con los
mismos requisitos de forma, oportunidad y procedibilidad para ser tramitado por la
CNSC.

3. RECLAMACION POR DESMEJORAMIENTO DE CONDICIONES
LABORALES.

La legislacion vigente en materia de carrera administrativa no ha definido que
debe entenderse por desmejoramiento de las condiciones laborales, siendo
entonces procedente acudir a la jurisprudencia que sobre el particular han
proferido las Altas Cortes.

La Corte Constitucional ha desarrollado ampliamente lo referente esta figura en
diferentes providencias, entre otras en la Sentencia T - 715 de 1896, en la que
preciso:

Wgunas sentzncias, la Corte ha sostenido que la expresion
s laborales” hene un signimcado mphG v 1o e
amente al lri;.'-.".‘_{['nl (e a'f.'l.’-_;_al_.' en rorma aisiada
presenta. Asi, en la senlencia C-356 de 1994 (M.F. Fabio
iesta gue al estudiar la_prohibicion de desfavorecer las condicione
trabajo a través de un traslado se ha de tener presente que estas "puedern sel

1to de naturaleza objetiva como_subjetiva, estas tltimas

igaciones familiares o especiales circunstancias personale:
aguellas, gue involucran el salario, la categoria _de 108

ndiciones maleriales del empleo Adicionalimenlt -

entaclo no proviene de un poder discrectonal o arbirar
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ICUALDAD. MERITO Y CIPORTUMIDAL

puesto gque de una parte se debe consultar "necesidades de! servicio” v, tle olra, no
nuede implicar condiciones menos favorables para el emplesdo”.

lgualmente, en la Sentencia T-483 de 1993 (MP. José Gregorio Hernandez
Galindo), se expreso

"Ha advertido esta Corte que el llamado jus variandi -entondido como la facultac
que tiene el patrono de alterar las condiciones de trabajo e cuanto al modo Micrar
cantidad o tiernpo del mismo, en virtud del poder subordinarite gue gjerce sobre sus
Irabajadores- esla "determinado por fas conveniencias razonables y justas que
surgen de las necesidades de la empresa” (se Ssubraya) v que de todas maneras
‘habra de preservarse el honor, la dignidad, los intereses, os derechos minimaos y la
sequridad del trabajador” (Cfr. Corte Constitucional. Sentencia T-407 del 5 e Juiio
de 1982 Magistrado Ponenlte: Dr. Simén Rodriguez Rodriguez).

‘£l jus variandi no es absoluto. Esta limitado, ante todo, porla norma constitucional
que exiye para el frabajo condiciones dignas y justas (art. 25 C.N.), asi cormo por los
prmecipios minimos fundamentales sefialados por el articulo 53 de la Carta en lo que
concremne al estatuto del trabajo. Y, por supuesto. su ejercicio concreto tlepende de
factures tales como las circunstancias que afectan al trabajador, la situacion de su
familia. su propia salud y la de sus allegados, el lugar y el fiempo de trabajo. sus
condiciones salanaies, la conducta que ha venido observando y el rendimienio
demosirado En cada ejercicio de su facultad de modificacion el empleadar debera
apreciar el conjunto de estos elementos y adoptar una determinacion que los
consulte de manera adecuada y coherente. En Ultimas, delbe lomar en cuenla que
mediante aquella no queda revestido de unas atribuciones omnimodas que toman al
irabayador como simple pieza integrante de la totalidad sino como ser humeano libre,
responsable y digno en quien debe cristalizarse la adinmnistracion e Justicia
distiibutiva a cargo del patrono

‘Lsto noimphica, desde luego, fa pérdida de la discrecionaliclad que la ley confiere al
patrono. oficial o privado, sino que representa un uso razenable de la misma. acorde
con los propositos de flexibilidad y ajuste que ella persigue. Para el campo de la
administracion, ello liene aplicacion segun el articulo 36 el Codigo Contencioso
Admirnstrativo, que dice:

i la medida en que el contenido de una decision, de caracter general o paiticular
sea discrecional, debe ser adecuada a los fines de la norma que la autoriza v
proporcional a los hechaos Gue le sirven de causa’,

(..)
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se orden de ideas, frente a un acto administrativo de fraslado o cami
lugar de trabajo, s el se analiza bajo la optica del articulo 25 de la Constitucion
puade acontecer que, pese a la discrecionalidad legal invocada por el paltorn
gjercicio del jus variandi, las condiciones nuevas en las cuales habra de aclu
trabajador en el lugar que para continuar laborando se le ha senalado
dignas y justas, evento en el cual el acto correspondiente puede ser objeto de |

transitoria, para maplicarlo al caso concreta, mientras se decide de fond
validez”,
De las providencias en cita es posible inferir que el ejercicio del "ius varand
parte de la administracion se encuentra limitado por el conjunto de condicion:
modo. tiempo, lugar v derechos de los que goza el servidor de carrera, qu
pueden ser modificadas de forma arbitraria, lo que no significa que d
circunstancias limiter en todo momento a la Administracion en el uso d

facultad discrecional (e movilidad en sus plantas

Ha de lenerse presente que situaciones tales como la ruptura de la unidad famil
actividades escolares de los hijos, problemas del embarazo de la mujer que |
impiden desplazarse junto con su esposo, o bien porque los padres del func

son de avanzada edad, son circunstancias que en multiples oportunidades n
sido tenidas en consideracian por la Corte Caonstitucional como causale:
prueben un desmejoramiento. Asi se ha dispuesto, por ejemplo, en las senter

T-615 de 1992 y T 311 de 1993. En esta ultima preciso: "Desde lueq
dificultades propias de estas situaciones [relacionadas con el lrasladal no hacen
produ. la violacion a los citados derechos fundamentales de los menores, estas so

en buena medida, una carga que se debe soportar cuando se esta vinculado
administracion en cargos como el de la senora Maria G. Mendez

consecucncia, se debe responder a ella con objetividad" (Marcacion Intencio

V/

Por su parte, el Consejo de Estado en Sentencia de fecha 10 de octubre de 2013,
C.P. ALFONSO VARGAS RINCON* al referirse a un caso concreto de
desmejoramiento de las condiciones laborales de un servidor de carrera, preciso:

“Obsérvese como al ser incorporada en el cargo de Secretaria Ejecutiva adscrita al
despacho del Alcalde Municipal y pertenecer a la carrera administraliva, se abre
paso a configurar un conjunto de beneficios a su favor, como el derecho a gozar
de estabilidad en el cargo, el derecho a obtener los privilegios que se
enlazan con la condicion de escalafonado y el derecho a contar con distintas
alternativas en caso de liquidacién, reestructuracion, supresion o fusion de

4 Radicacién numero: 05001-23-31-000-2004-04860-01{1376-11)
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entidades, organismos o dependencias o de traslado de funciones de una
entidad a otra o en el evento en gue se modifigue la planta de personal

Es decir, que la sefiora CRUZ ELENA ALZATE MORALES es titular de unos
derechos subjetivos adquiridos propios de la carrera administrativa y su
pérdida esta condicionada a las condiciones sefaladas por la Ley, lo que en

el presente asunto no ocurrié.” (Marcacion Intencional)

Ahora bien, con el fin de delimitar la competencia de la Comision de Personal y de
la Comision Nacional del Servicio Civil en relacién con la reclamacion por
desmejoramiento de las condiciones laborales, se debe tener en cuenta qgue las
precisas funciones de ésta y de aquella estas relacionadas con las normas de
carrera administrativa; es_asi_entonces que solo aquellos asuntos gue se
relacionen con el desmejoramiento de las condiciones laborales otorgadas
por los derechos de carrera administrativa que les asisten a los servidores,
seran asuntos que competan conocer en primera y sequnda instancia.

3.1. REQUISITOS DE LA RECLAMACION

3.1.1. Requisitos de Forma®.

Las reclamaciones qgue se presenten ante la Comisién Nacional del Servicio Civil y
ante las Comisiones de Personal, deberan cumplir al menos, con los siguientes
requisitos de forma:

v Organo al que se dirige. El reclamante debera dirigir la reclamacion en
primera instancia ante la Comisian de Personal y en segunda instancia a la
Comision Nacional del Servicio Civil.

v Nombres y apellidos completos del peticionario y de su representante
0 apoderado, si es el caso, con indicacion del documento de identidad
y de la direccién.

En caso que el reclamante decida actuar a través de representante o
apoderado, debera acompanar al escrito, el poder debidamente constituido.

“ Articulo 4° del Decreto Ley 760 de 2005.
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Asi mismo, y acorde con lo dispuesto en el articulo 56 del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el servidor
reclamante o su apoderado podran incluir la direccion de correo electronico
con la autorizacion expresa de ser notificados de la decision por este medio.

v Obijeto de la reclamacién. Teniendo en consideracion la competencia de la
Comision de Personal y de la Comisién Nacional del Servicio Civil, el objeto
de la reclamacion debera ser el presunto desmejoramiento de las
condiciones laborales derivadas de los derechos de carrera administrativa.
que en todo caso sucederd cuando la administracion, mediante acto
administrativo resuelva madificar las condiciones de modo, tiempo o lugar
en que el funcionario de carrera presta sus servicios.

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

v Pruebas que pretende hacer valer. El reclamante debera indicar y de ser
el caso, aportar los elementos probatorios con las que pretende demostrar
que con la decision de la administracién se vio desmejorado en sus
condiciones laborales relacionadas con sus derechos de carrera.

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

v Suscripcion de la reclamacion. La reclamacion debera 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.

3.1.2. Requisitos de oportunidad.

v Reclamacion en primera instancia ante la Comision de Personal.

Conforme lo dispuesto en el articulo 45 del Acuerdo 560 de 2015, el término para
interponer la reclamacion por desmejoramiento de las condiciones laborales sera
de diez (10) dias habiles contados a partir que el servidor haya sido notificado del
acto administrativo por el cual la Entidad haya presuntamente desmejorado sus
condiciones laborales.
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¥ Reclamacién en segunda instancia ante la CNSC.

Dentro de los diez (10) dias siguientes a que le sea notificada la decisién de
primera instancia por parte de la Comisién de Personal, el reclamante podra
presentar reclamacion en segunda instancia para ante la Comisién 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, de encontrarlo pertinente, 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 51 del Acuerdo 560 de 2015.

3.1.3. Requisitos de procedibilidad.

Para que resulte procedente la reclamacion por presunto desmejoramiento de las
condiciones laborales, debe tenerse en cuenta que dichas condiciones deben
estar intimamente ligadas con los derechos de carrera administrativa que
competen ser salvaguardados por la CNSC y por la Comisiones de Personal, y se
debe interponer dentro de los plazos arriba sefalados.

3.1.4. Tramite de la reclamacion.

Recibida la reclamacién, la Comisién de Personal debera verificar que esta cumpla
con los requisitos de oportunidad, forma y procedibilidad previamente
establecidos, de no cumplirlos, en virtud de los dispuesto en el articulo 5° del
Decreto Ley 760 de 2005, debera archivarla mediante acto administrativo que asi
lo ordene, frente al cual SOLO procedera el recurso de reposicion 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, éstas deberan surtirse conforme a las dispaosiciones
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
comunicar el inicio de la actuacion administrativa en primera instancia,
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concediéndoles un término prudencial para que intervengan en la misma, si a bien
lo tienen

3.1.5. Decision de la Reclamacion

Con fundamento en los documentos aportados por el solicitante y en las pruebas
que se hubiere practicado, se deberad resolver la reclamacion mediante acto
administrativo motivado en el que se indique en su parte resolutiva los recursos
que proceden contra el mismo, el érgano o autoridad ante quien deben
interponerse y los plazos para hacerlo.

Para el caso concreto de este tipo de reclamaciones, de encontrar probado el
desmejoramiento de las condiciones laborales, la decision en todo caso sera
ordenar a la administracion adelantar las actuaciones a que haya lugar con el fin
de restablecer al servidor las condiciones que en cuanto a derechos de carrera se
refiere, le fueron desmejoradas por parte de la administracion.

De otra parte, si el reclamante no esta conforme con la decision de la Comision de
Personal, podra interponer reclamacion en segunda instancian para ante la
Comision Nacional del Servicio Civil, dentro de los diez (10) dias siguientes a que
le haya sido notificada aquella, escrito que en todo caso debera contar con los
mismos requisitos de forma, oportunidad y procedibilidad para ser tramitado por la
CNSC.

4. CONSIDERACIONES COMUNES A LAS RECLAMACIONES.

4.1. EFECTOS EN QUE SE TRAMITAN LAS RECLAMACIONES.

En aplicacion a lo dispuesto en el articulo 47 del Decreto Ley 760 de 2005, los
vacios que se presenten en dicho Decreto se llenaran con las disposiciones
contenidas en el Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo — CPACA; por tanto, las reclamaciones laborales por presunta
vulneracion de los derechos de carrera que presenten los servidores titulares de
un empleo publico, tanto en primera como en segunda instancia, se tramitaran en
el efecto suspensivo, al tenor de lo dispuesto en el articulo 79 del CPACA.
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4.2. CUMPLIMIENTO DE LAS DECISIONES.

Las decisiones en firme que hayan sido adoptadas por la Comisién de Personal y
la Comision Nacional del Servicio Civil con ocasion de las reclamaciones de su
competencia, seran de obligatorio cumplimiento por parte de la Administracion.

Para el caso de las decisiones de la CNSC y conforme lo dispuesto por el inciso
segundo del articulo 8° del Decreto Ley 760 de 2005, éstas deberan ser cumplidas
por las autoridades administrativas dentro de los quince (15) dias siguientes a su
comunicacion, debiendo las entidades informar de su cumplimiento dentro de los
cinco (5) dias siguientes.

Ahaora bien, habida cuenta que para el caso de las decisiones en firme de las
Comisiones de Personal, la norma ibidem, nada dispuso, en aplicacién a lo previsto
en el articulo 8° de la Ley 153 de 1887, que dispone: “cuando no hay ley exactamente
aplicable al caso controvertido, se aplicaréan las leyes que regulen casos 6 materias
semejantes, y en su defecto, la doctrina constitucional y las reglas generales de derecho™
la Administracion tendra quince (15) dias para acatar las decisiones de |la Comision de
Personal

4.21. RECURSOS FRENTE A LAS DECISIONES DE LA COMISION DE
PERSONAL.

El Decreto Ley 760 de 2005, nada dispuso respecto a las acciones procesales
con las que contarian las Autoridades Administrativas para impugnar las
decisiones de la Comisién de Personal, cuando éstas no estén acordes con el
ordenamiento juridico relativo a la carrera administrativa o a las instrucciones
impartidas por la CNSC.

En consecuencia y habida cuenta que frente a los vacios de la referida norma y
por remision expresa de la misma®, se debera dar aplicacion a las disposiciones
contenidas en el CPACA; contra las decisiones que adopte la Comision de
Personal procederan para la Administracion los recursos de reposicion y en
subsidio apelacion, mismos que deberan ser interpuestos en los términos y con el
lleno de requisitos establecidos en el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo.

“Articulo 47 del Decreto Ley 760 de 2005.
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Asi las cosas, la Comision de Personal debera notificar sus decisiones al
Representante Legal de la Entidad, haciéndole saber que contra la misma procede
el recurso de reposicion y en subsidio apelacién, el cual debera interponer ante el
organismo colegiado, dentro de los diez (10) dias siguientes a la notificacion. en
los términos del CPACA.

4.3. OCURRENCIA DEL SILENCIO ADMINISTRATIVO NEGATIVO.

Transcurrido un plazo de dos (2) meses, contados a partir de la interposicion de la
reclamacion en primera o segunda instancia sin que se haya notificado decision
expresa sobre ellas, se entendera que la decision es negativa. El plazo
mencionado se suspendera mientras dure la practica de pruebas.

La ocurrencia del silencio negativo no exime a la Comision de Personal de
responsabilidad, ni le impide resolver, siempre que no se hubiere presentado
reclamacion en segunda instancia ante la CNSC contra el acto ficto o presunto

Asi las cosas, si transcurrido el término establecido en el inciso primero de este
numeral, el reclamante no ha sido notificado de la decision de la Comisién de
Personal, podra acudir ante la Comision Nacional del Servicio Civil en segunda
instancia, manifestando la ocurrencia del referido silencio y aportando ademas de
las pruebas que pretenda hacer valer, copia de la reclamacion en primera
instancia con la constancia de recibo por parte del organismo colegiado.

Asi mismo, la ocurrencia del silencio negativo frente a la reclamacion en segunda
instancia no exime de responsabilidad a la CNSC, ni le impide resolver, siempre
que ésta no haya sido notificada del auto admisorio de la demanda cuando el
interesado haya acudido ante la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo.

4.4. NOTIFICACIONES.

Todas los Actos Administrativos que decidan las reclamaciones ya sea de fondo o
archivandolas, deberan ser notificadas a los reclamantes, a los terceros
interesados e intervinientes si los hubiere y al Representante Legal de la Entidad,
en los términos y condiciones establecidos en Capitulo V de la Ley 1437 de 2011.

45. EXCEPCION A LA DOBLE INSTANCIA.

Para el caso de las reclamaciones por incorporacion y solo en el evento que la
Entidad en la que se desempefiaba el servidor haya desaparecido del mundo
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Juridico, el ex - empleado tendra la posibilidad de acudir en reclamacién en tnica
instancia ante la Comision Nacional del Servicio Civil misma que procedera
siempre que ésta se presente en los precisos términos contemplados en el
Decreto Ley 760 de 2005 y enunciados en lineas precedentes

Lo anterior por cuanto el reclamante se encuentra en una imposibilidad juridica por

sustraccion de materia de acudir en primera instancia ante la Comision de
Personal, debiendo en este caso prevalecer el derecho sustancial sobre el formal.

La presente Circular fue aprobada en Sala Plena de Comisionados de fecha 28 de
diciembre de 2015.

JOSE E. ACOSTAR.
PRESIDENTE

Froyectd. Shirley Johana Villarmann — Asesara Vigilanci
Aprobo’ Sala Plena ce Comisionadaos
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