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PARA: Jefes de Unidad de Personal o quienes cumplan sus veces en entidades
del Sistema General de Carrera, de los Sistemas Especificos y Especiales
administrados y vigilados por la Comision Nacional del Servicio Civil

DE: Comisidon Nacional del Servicio Civil

ASUNTO: Instrucciones para la correcta presentacion de solicitudes de anotacion en
el Registro Publico de Carrera Administrativa.

FECHA: 30-06-2016

La Comision Nacional del Servicio Civil, en ejercicio de sus atribuciones legales y
reglamentarias, en especial, las conferidas por los literales g) y h) del articulo 11 de la
Ley 909 de 2004, y teniendo en cuenta las disposiciones contenidas en el Libro 2, Parte
2, Titulo 7 del Decreto 1083 de 2015, presenta algunas precisiones y emite
instrucciones para tramitar las solicitudes de inscripcion, actualizacion, cancelacion y
anotacién por comision en empleo de libre nombramiento y remocién o de periodo fijo
en el Registro Publico de Carrera Administrativa.

De conformidad con el articulo 11 de la Ley 909 de 2004, la Comision Nacional del
Servicio Civil, es la entidad responsable de administrar, organizar y actualizar el
Registro Publico de servidores inscritos en carrera administrativa.

Dado los anteriores presupuestos, esta Comisidon axpidié la Circular 3 de 2016, por
medio de la cual establecio el procedimiento y requisitos para solicitar anotaciones y
correcciones en el Registro Publico de Carrera Administrativa, y en esta oportunidad de
forma complementaria, procede a formular las siguientes consideraciones y/o
lineamientos, con el fin de que los Jefes de Unidad de personal o quienes cumplan sus
veces en entidades del Sistema General de Carrera, de los Sistemas Especificos y
Especiales administrados y vigilados por la Comision Nacional del Servicio Civil,
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cuenten con herramientas que faciliten su gestion en materia de carrera y permitan
presentar y/o tramitar correctamente |las anotaciones en el referido Registro Publico:

1. SOLICITUDES DE INSCRIPCION

La inscripcion en el Registro Publico de Carrera Administrativa es una anotacion
declarativa y formal en favor de los servidores publicos que han surtido un proceso de
seleccion por mérito y culminado el periodo de prueba satisfactoriamente.

De conformidad con el articulo 31 de la Ley 909 de 2004, aprobado el periodo de
prueba al obtener evaluacion satisfactoria, el empleado adquiere los derechos de
carrera, los cuales deberan ser declarados mediante su inscripciéon en el Registro
Publico de Carrera Administrativa.

A su vez, el Decreto 1083 de 2015' en su articulo 2.2.7.6 sefialé que: “(...) Para todos
los efectos se considera como empleados de carrera a quienes estén inscritos en el
Registro Puablico de Carrera Administrativa y a quienes habiendo superado
satisfactoriamente el periodo de prueba no se encuentre inscritos en él. (...)"

En todo caso, corresponde al jefe de la unidad de personal de la Entidad donde el
servidor presta sus servicios, solicitar ante la Comisién Nacional del Servicio Civil la
inscripcion en el Registro Publico de Carrera Administrativa, una vez haya comprobado
que se encuentran acreditadas las situaciones que dan lugar a dicha anotacion, entre
ellas:

: 5 Servidores que participaron en procesos de seleccién adelantado antes del 12 de
Julio de 1999. De encontrar que un servidor publico participé en un proceso de seleccion
adelantado antes del 12 de Julio de 1999, habiendo logrado superar satisfactoriamente su
periodo de prueba, y a la fecha no figura con anotacién en el Registro, se debera solicitar su
inscripcion, aportando para ello todos los documentos exigidos en la Circular 3 de 2018, so-
bre el procedimiento y requisitos para solicitar anotaciones y correcciones en el Registro
Publico de Carrera Administrativa.

Al respecto, se destaca que para que proceda dicha anotacién, la CNSC validara que la ex-
pedicion de las lista de elegibles del concurso o en su defecto el consolidado de pruebas del
mismo, haya quedado en firme antes de la fecha en que adquirid firmeza la sentencia C-
372 de 1999, esto es antes del 13 de julio de 1999, fecha hasta la cual las Entidades Publi-
cas tuvieron competencia para adelantar concursos publicos de méritos.

Cabe desatacar, que de no existir alguno de los documentos establecidos en la Circular 3
de 2016 o de haberse presentado variacién en el empleo que fue objeto de concurso dentro
de la convocatoria, se debera certificar por parte del Jefe de la Unidad de Personal o quien
haga sus veces la situacion presentada, anexando en todo caso los documentos que acredi-
ten el mérito en cabeza del servidor publico sobre quien se solicita la anotacién. Con fun-
damento en ellos, la CNSC evaluara la procedencia de la inscripcion del servidor publico, o
en su defecto devolvera la solicitud, para que se presente nuevamente de forma completa.

! Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.
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1.2.  Solicitudes de inscripcion y/o actualizacion por ascenso derivados de procesos de
seleccion adelantados por la actual Comision Nacional del Servicio Civil. Encontramos
que en la practica es probable que puedan presentarse situaciones que afecten el normal
desarrollo del concurso, frente a lo cual, es necesario que el Jefe de la Unidad de Personal
0 quien haga sus veces en la respectiva entidad complemente su solicitud, teniendo en
cuenta las siguientes consideraciones aplicables a cada caso especifico:

1.2.1 Modificacion del empleo ofertado en la OPEC de la convocatoria. En este caso se
genera una obligacion para el Jefe de la Unidad de Personal o quien haga sus veces
en la respectiva entidad, la cual consiste en certificar ante la CNSC lo sucedido y
aportar los documentos que asi lo soporten, a efectos que la CNSC pueda verificar
el cumplimiento de las siguientes condiciones:

Que la modificacion del empleo haya obedecido a: (i) a un acto general de la
planta de empleos, debidamente motivado, (ii) que el empleo no haya sufrido
una variacion en su perfil, (iii) ni en los requisitos reportados en la OPEC vy (iv)
que no se haya disminuido el salario ni desmejorado las condiciones
laborales.

1.2.2 Prorroga en el termino para tomar posesion del empleo en periodo de prueba.
Cuando se haya presentado esta situacién en los términos del articulo 2.2.5.7.1 del
Decreto 1083 de 2015, el Jefe de la Unidad de Personal o quien en haga sus veces
en la entidad donde el servidor presta sus servicios, debera certificar lo sucedido v,
aportar los documentos que asi lo demuestren.

1.2.3 Error formal en el diligenciamiento de los documentos que conforman los tramites a
cargo de la Entidad desde el hombramiento en periodo de prueba. Ante dicha situa-
cién el Jefe de la Unidad de Personal o quien haga sus veces en la entidad debera
proceder de conformidad con lo establecido en el articulo 45 de la Ley 1437 de 2011,
y una vez haya adelantado la actuacién respectiva, procedera a presentar la corres-
pondiente solicitud de anotacion en el Registro ante la CNSC, aportando los docu-
mentos que soportan lo sucedido.

1.2.4 No fijacion de compromisos para la evaluacion del periodo de prueba en vigencia del
Acuerdo 137 de 2010.% Previa gestién por parte del Jefe de la Unidad de Personal o
guien haga sus veces en la entidad, con el fin de comprobar que no se realizd la fija-
cion de compromisos para la calificacion del periodo de prueba, éste debera certifi-
car lo sucedido, y de conformidad con el articulo 9, paragrafo 3 y articulo 11 del
Acuerdo 137 de 2010, se entendera que el servidor obtuvo calificacion minima satis-
factoria, con lo cual sera suficiente para considerar que el servidor adquirid los dere-
chos de carrera administrativa.

la presente situacién solo estard vigente hasta el 01 de Febrero de 2017, fecha en la cual, comenzara a regir el Acuerdo 565 de
2016.
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2. SOLICITUDES DE ACTUALIZACION

La actualizacién, es la anotacion declarativa que se realiza en el Registro Publico de
Carrera Administrativa respecto de la movilidad laboral del servidor publico con
derechos de carrera, bien sea por ascenso, traslado, incorporacion o reincorporacion
causadas por modificaciones de plantas de personal o por ajustes legales o
institucionales que generan cambios en el empleo del cual es titular de derechos, o por
reubicacion ordenada por esta Comision.

Al respecto, se destaca que el Jefe de la Unidad de Personal® de la entidad donde el
servidor publico presta sus servicios, debera presentar la solicitud de actualizacion
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la ocurrencia de la situacion que
conlievé al cambio de empleo, de conformidad con la Circular 3 de 2016, so pena que
esta Comision Nacional pueda iniciar actuaciones administrativas de conformidad con el
Art. 12 paragrafo 2 de la Ley 909 de 2004, previo agotamiento del debido proceso, de o
cual, podria derivar la imposicion de multas por violacién a las normas de carrera

administrativa, o la inobservancia de las 6rdenes e instrucciones impartidas por esta
Entidad.

Para efectos de la presentacion de la aludida solicitud, el Jefe de la Unidad de Personal
de la entidad debera validar la ultima anotacion del servidor publico dentro del Registro
Publico de Carrera Administrativa, para lo cual podréa hacer uso del aplicativo dispuesto
en la pagina de la Comision Nacional del servicio Civii en el Link
http://gestion.cnsc.gov.co/ConsuitaAnotaciones/ , y a partir de ésta ltima anotacion,
procedera a solicitar su actualizacion teniendo en cuenta aquellas situaciones que
dieron lugar a cambios en el empleo en que estd anotado, con excepcion a los
encargos, los cuales no son objeto de anotacion en el registro.

Ahora bien, en aquellos eventos en los cuales no se evidencie anotacion en el Registro
Publico de Carrera Administrativa, pero se cuente con un certificado expedido por la
extinta Comision Seccional del Servicio Civil o el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica que acredite que la anotacion ya habia sido aprobada, se debera
adjuntar con la solicitud de actualizacion copia de la referida certificacion, y requerir a
su vez a la CNSC que incluya dicha informacion dentro del Registro.

Lo anterior, en razén a que toda actualizacién dentro del Registro Publico de Carrera
Administrativa esta supeditada al analisis de la situacion que dio lugar al cambio de
empleo, verificando que dicha situacién se haya producido conforme los parametros
legales establecidos segun el caso.

De ahi, la importancia que representa para cada tramite de actualizacién, poder contar
con Manuales Especificos de Funciones y Requisitos que den cuenta de las
condiciones de los empleos desempenados por el servidor publico, a partir de su dltima
anotacién en el Registro.

? Articulo 2.2.7.3 del Decreto 1083 de 2015.
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A su vez, es importante sefialar que en aquellos eventos en los cuales la solicitud de
actualizacion se presente por efectos de un ajuste en la escala salarial de la Entidad,
que haya ocasionado cambio en el grado del empleo que desempena el servidor
publico con derechos de carrera, sin presentar variacion en sus funciones y requisitos,
se hace necesario que el Jefe de la Unidad de Personal de manera expresa certifique lo
sucedido, caso para el cual no es requerido aportar acto administrativo de
incorporacion, por cuanto no aplica en tal situacion.

Es de advertir que la actualizacion de la movilidad laboral de los servidores con
derechos de carrera en el Registro Publico de Carrera Administrativa, facilita la gestién
del Talento Humano al interior de las entidades, en la medida en que brinda certeza
respecto a su condicion y/o status en carrera, lo cual permite tomar decisiones
acertadas respecto a las novedades de personal que se requieran.

A ello, se suma el hecho que para poder garantizar el derecho de reincorporacion que
les asiste a los servidores publicos por efecto de la supresion de su empleo de carrera,
se requiere estar actualizado en el registro, con el fin que la Comisidén Nacional del
Servicio Civil pueda adelantar el respectivo estudio de equivalencia frente al empleo
que podria pasar a desempefiar el servidor en una nueva entidad publica.

La misma situacion se presenta para el caso de las reubicaciones por razones de
violencia, en las cuales, se requiere igualmente estar actualizado en el Registro Publico
de Carrera para efectos de que la Comisiéon Nacional del Servicio Civil, logre ubicar un
empleo equivalente en otra entidad publica con ubicacidn geografica diferente.

3. SOLICITUDES DE CANCELACION

La cancelaciéon es la anotacion declarativa y formal que se realiza en el Registro Publico
de Carrera Administrativa por efectos de la pérdida de los derechos de carrera
administrativa en cabeza de los servidores publicos inscritos en él, ante la ocurrencia de
cualquiera de las dos causales contempladas en los articulos 41 y 42 de la Ley 909 de
2004.

Para que proceda la cancelacién en el Registro, se requiere que el servidor figure
actualizado hasta el ultimo empleo que desempefié en carrera administrativa o en su
defecto de no haber sido procedente la actualizacidon, la CNSC haya adelantado el
respectivo estudio de equivalencia frente a este ultimo empleo. Lo anterior, con el fin de
garantizar que el registro cumpla su finalidad de poder proporcionar informacion
suficiente respecto a las situaciones administrativas que hacen parte de la movilidad
laboral de los servidores publicos inscritos en él, siempre que éstas sean objeto de
anotacién en el mismo.

Ahora bien, para proceder a solicitar la cancelacion en el registro, el Jefe de la Unidad
de Personal o quien haga sus veces en la Entidad donde el servidor publico presto sus
servicios, debera verificar previamente que el aludido servidor haya incurrido en una de
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las causales ya sefialadas, y que en cualquiera de los casos la decisién se encuentre
en firme.

4. SOLICITUDES DE ANOTACION POR CQMISI()N PARA DESEMPENAR UN EMPLEO
DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION O DE PERIODO FIJO

Las anotaciones por Comisién para desempefiar empleos de Libre Nombramiento y
Remocién o de Periodo Fijo devienen del cumplimiento de lo ordenado por el articulo
2.2.7.2 del Decreto 1083 de 2015, para lo cual se requiere que el jefe de la unidad de
personal de la Entidad donde el servidor publico con derecho de carrera presta sus
servicios, acredite que el mismo fue debidamente comisionado en los términos que
establece la ley.

Al respecto, encontramos que son tres tipos de anotacion que se disponen en el
Registro Publico de Carrera, la primera de ellas esta referida al inicio de la comisién,
la segunda en caso de haberse presentado una prérroga y la tercera consiste en
anotar la terminacién de la comisién.

Las aludidas anotaciones, se convierten en un referente importante para los Jefes de
las Unidades de Personal de las entidades, quienes al consultar la movilidad laboral
de sus servidores en el Registro Publico de Carrera, pueden validar la preexistencia
de comisiones en cabeza de los mismos, y en su orden definir el término en que
podria concederse la citada situacion administrativa.

5. GENERALIDADES

Con el fin que a las entidades publicas tramiten correctamente las anotaciones a que
haya lugar en el Registro Plblico de Carrera Administrativa, deben dar estricto
cumplimiento a las instrucciones contenidas en la presente circular instructiva.

Por medio del Formato FRP 001 de 2016 se formalizan las solicitudes de anotacién en
el Registro Publico de Carrera Administrativa, y a través del mismo se pueden
diligenciar varios tipos de tramites.

Ahora bien, cuando se trate de solicitudes de actualizacion que involucren varios
empleos en cabeza de un mismo servidor, en el formato s6lo se debera consignar el
ultimo de éstos.

Las solicitudes de anotacion en el Registro se presentan por cada servidor y deben
venir acompanadas de los documentos exigidos en la Circular 3 de 2016, los cuales
deberan estar debidamente foliados y organizados en carpetas cronolégicamente.

En todo caso, la ausencia de alguno de los documentos exigidos en la Circular 3 de
2016, debe ser puesta en conocimiento de la CNSC al momento de presentar la
solicitud, y se debera certificar lo sucedido.
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Es conveniente aclarar que en ninglin caso la CNSC realiza anotaciones en el RPCA de
manera oficiosa, dado que debe mediar una solicitud del Jefe de la Unidad de Personal
0 quien haga sus veces en la respectiva entidad, como también precisar que la solicitud
no puede ser presentada directamente por el servidor.

La presente Circular fue aprobada en sesién de Comision del 30 de junio de 2016.

Publiquese y cumplase,

J : OSTAR.
Presidente

Aprobi: Sala Plena de Comisionados

Revisd: Edgar Henry Pacheco Vargas

Proyectd: Luz Adriana Giraldo Quintero
Rafael Ricardo Acosta Rodriguez



