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1. OBJETIVO

Establecer las pautas para expedir los actos administrativos relacionados con las
comisiones de servicio, interinstitucionales, para desempefiar empleos de libre
nombramiento y remocién, para cumplir un periodo de prueba y para fines que se
relacionen con las funciones propias de la entidad o de otro empleo, siempre y cuando
cumplan con los requisitos del mismo.

2. ALCANCE

Aplica para todos los servidores de la Fiscalia General de la Nacién, la Direccion
Ejecutiva, la Subdireccion del Talento Humano y el Departamento de Administracién de
Personal.

El proceso inicia con la recepcion de la solicitud de comisién y culmina con la expedicién
del acto administrativo de comision, la notificacion y el archivo en la correspondiente
historia laboral.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS":

Comision de servicios: “La Comision de Servicios se presenta cuando se designa a un
servidor de la Fiscalia General de la Nacion o de las entidades adscritas para ejercer
temporalmente las funciones propias de su empleo en lugar diferente de la sede habitual
de su trabajo, o para cumplir misiones especiales. También puede otorgarse para asistir a
cursos de induccién, reinduccién, capacitacion o actualizacién, reuniones, conferencias,
seminarios, para realizar trabajos de investigacion o visitas de observacion que interesen
a la Fiscalia General de la Nacion o a las entidades adscritas”

Comisiodn interinstitucional: “Los servidores publicos de la Fiscalia y de las entidades
adscritas, podran ser comisionados para desempefiar las funciones propias de su empleo
o de otro empleo, siempre y cuando cumplan los requisitos del mismo, en las distintas
entidades de la rama judicial o en cualquier otra entidad de la administracion publica”.

Comision para desempefiar empleo de libre nombramiento y remocion: “Cuando un
servidor de carrera de la Fiscalia o de las entidades adscritas, con evaluacion del
desempenfio sobresaliente, sea nombrado en un cargo de libre nombramiento y remocién
o de periodo en la misma entidad en la cual se encuentra vinculado o en otra de la Rama
Judicial o de la Administracion Publica, podra solicitar que le otorguen, mediante acto
administrativo motivado, la respectiva comisién para el ejercicio del empleo, con el Unico
fin de preservarle los derechos inherentes a la carrera”.

1 Decreto 021 de 2014
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Comision para cumplir periodo de prueba:

2

‘...Cuando un servidor de la Fiscalia o de

una entidad adscrita con derechos de carrera, sea nombrado en la misma entidad o en
otra entidad de la administracion publica, en periodo de prueba por haber sido
seleccionado en un concurso, tendra derecho a que el jefe del organismo le otorgue,
mediante acto administrativo motivado, la comision, con el fin de preservarle los derechos
de carrera”

4.

MARCO LEGAL / DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto Ley 021 de 2014: “Por el cual se expide el régimen de las situaciones
administrativas en las que se pueden encontrar los servidores publicos de la Fiscalia
General de la Nacién y de sus entidades adscritas”

Decreto 020 de 2014: “Por el cual se clasifican los empleos y se expide el régimen de
carrera especial de la Fiscalia General de la Nacion y de sus entidades adscritas”
Resolucion 0-0191 de 2017: “Por medio de la cual se asignan y delegan algunas
funciones para la administracion y gestion del talento humano y se dictan otras
disposiciones.”

5. DESARROLLO

N° DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS

1 | Recibir, revisar y registrar en la base de datos| Servidor encargado de Solicitud con los
correspondiente la solicitud u orden de comisiones del soportes requeridos
comisibn  presentada por la respectiva Departamento de segun el caso.
dependencia. Administracién de Personal

Para la comision de servicios, la solicitud la
presenta el Jefe inmediato o el director de la
dependencia que requiere al servidor, con el
visto bueno del jefe del area donde desempefia
funciones.

Si es comision de servicios para asistir a
cursos de induccion, reinduccién, capacitacion,
actualizacion, reuniones, conferencias,
seminarios o0 para realizar trabajos de
investigacion, visitas de observacién, que
interesen a la entidad, deberd informarse el
término, la entidad que convoca y donde se
llevara a cabo el evento.

Para la Comision Interinstitucional, se recibe la
solicitud por parte del Director de Medicina
Legal, Director Ejecutivo, Despacho del Fiscal
General de la Nacion, el Presidente de la Corte
Suprema de Justicia o el jefe de la entidad de
la administracion publica interesado en la
comision.

Para la comision para cumplir periodo de
prueba, de debe anexar copia del
nombramiento en periodo de prueba.
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N° DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
En el caso de la comision para desempefiar
empleo de libre nombramiento y remocién, la
solicitud se envia con copia de la dultima
calificacion del desempefio ordinaria anual y
copia del nombramiento.

2 [ Solicitar a través de correo electrénico a la| Servidor encargado de Correo electrénico
Subdireccion de Apoyo a la Comisién de la comisiones en el
Carrera Especial, certificacion de los derechos Departamento de
de carrera del servidor, para el tramite de la | Administracion de Personal
comision para cumplir periodo de prueba y de
la comision para ejercer cargo de libre
nombramiento y remocién.

3 | Proyectar y revisar acto administrativo, previa| Servidor encargado de Proyecto de acto
verificacion de los datos del servidor en el comisiones del administrativo revisado
sistema e impresion del documento que los Departamento de
registra. Administracion de Personal

4 | Firmar acto administrativo previa revision. Acto administrativo

Fiscal General de la firmado
Nacion para la comision
para desempefiar empleo
de libre nombramiento y
remocion y comision
interinstitucional.
Director Ejecutivo para las
comisiones de servicios.
Subdirectora de Talento
Humano para la comision
para cumplir periodo de
prueba
5 Numerar, fechar 'y  comunicar acto Servidor encargado de Acto administrativo
administrativo a los encargados de su| Subdireccion de Talento | comunicado a través de
notificacion y a las dependencias interesadas. Humano correo electrénico
Registrar numero y fecha de resolucién en la| Servidor encargado de las
base de datos correspondiente. comisiones en el
Departamento de
Administracion de
Personal.
6 | Notificar al interesado, ingresar al sistema de Servidor encargado de Registro de notificacion.

némina la novedad y archivar en la historia
laboral del servidor copia del acto
administrativo.

notificaciones en el
Departamento de
Administracién de Personal
o en la Direccién Seccional
respectiva

Registro de la novedad
en el sistema de némina.

Acto administrativo
archivado en la historia
laboral.
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6. ASPECTOS GENERALES

La comisién de servicios se tramitara de manera excepcional y por estrictas
necesidades del servicio debidamente soportadas en documento suscrito por el
superior jerarquico de la dependencia donde el servidor desempefiara sus
funciones y por el superior jerarquico de la dependencia a la cual se encuentra
adscrito, excepto las ordenadas por el Despacho del Fiscal General de la Nacién y
el Despacho del Vicefiscal General de la Nacion, las cuales se tramitaran de forma
inmediata.

La comision de servicios puede dar lugar al pago de viaticos y gastos de
transporte, los cuales se fijaran en el acto administrativo que la confiere.

La peticion de comisién debera referir el término por el cual debe conferirse,
el cual no debe ser superior a un (1) afio, ni inferior a un (1) mes.

La comision de servicios es prorrogable una sola vez, por un término menor
o igual al inicialmente conferido.

Esta prohibida toda comision de caracter permanente.

Dentro de los ocho (8) dias siguientes al vencimiento de la comision, el
servidor comisionado debera rendir informe sobre su cumplimiento ante el
Departamento de Administracion de Personal o la Direccién Seccional
respectiva, con el fin de que el mismo repose en la historia laboral.

El cumplimiento de las comisiones de servicio hace parte de los deberes de
todo servidor publico de la Fiscalia General de la Nacion.

La comisién de servicio con fines de capacitacion se confiere para asistir a
cursos de induccién, reinduccién, capacitaciébn o actualizacion, reuniones,
conferencias, seminarios, para realizar trabajos de investigacion o visitas de
observacién que interesen a la Fiscalia General de la Nacién o a las
entidades adscritas.

Las reglas generales por las cuales se rige la comision interinstitucional son:

La comision interinstitucional no genera vacancia del empleo ni constituye
una forma de provisién de empleos.

Durante el término de la comision, el servidor tendrd derecho a la
remuneracion del empleo del cual es titular, aun cuando sea comisionado
para desempefar funciones de otro empleo y su pago lo efectuara la
entidad donde esta prestando el servicio si las funciones a desarrollar
corresponden a las de un empleo de ésta, de lo contrario el pago de sus
salarios y demas emolumentos estara a cargo de la entidad que confiere la
comision.
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= La comisién puede dar lugar al pago de gastos de transporte y viaticos
cuando lo exijan las necesidades del servicio, los cuales seran cubiertos por
la entidad donde esta prestando el servicio.

= El servidor que se encuentre en comision interinstitucional podra acceder sin
ningun requisito adicional, a los programas de bienestar y capacitacién que
se encuentren fijados para los servidores publicos de la entidad en la cual
preste sus servicios, cuando se requieran para el desempefio de las
funciones asignadas.

= Dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes al vencimiento de la comision,
el servidor comisionado debera rendir informe sobre su cumplimiento.

= La comision no genera pérdida o disminucién de los derechos de carrera.

= Todo el tiempo de la comision interinstitucional se entendera como de
servicio activo.

= Las situaciones administrativas de los servidores que se encuentren en
comision interinstitucional, seran definidas por el jefe del organismo al cual
se encuentre vinculado.

= La comision interinstitucional se podra conferir hasta por el término de dos
(2) afos, los cuales podra ser prorrogables por necesidades del servicio
hasta por dos (2) afios mas.

Cuando un servidor de la Fiscalia o de una entidad adscrita con derechos de
carrera, sea nombrado en la misma entidad o en otra entidad de la administracion
publica, en periodo de prueba por haber sido seleccionado en un concurso, tendra
derecho a que el jefe del organismo le otorgue, mediante acto administrativo
motivado, la comisién, con el fin de preservarle los derechos de carrera.

En el acto administrativo por el cual se concede la comision, se indicara el término
de duracién de la misma. Si el servidor obtiene una calificacion satisfactoria del
periodo de prueba, debera comunicarlo y se declarara la vacancia del cargo. En
caso contrario, regresara al empleo que venia desempefiando.

Mientras el servidor se encuentre en comision para cumplir el periodo de prueba,
el cargo del cual es titular podra ser provisto mediante encargo o nhombramiento
provisional.

Cuando un servidor de carrera de la Fiscalia o de las entidades adscritas, con
evaluacién del desempefio sobresaliente, sea nombrado en un cargo de libre
nombramiento y remocién o de periodo en la misma entidad en la cual se
encuentra vinculado, en otra de la Rama Judicial o de la Administracion Publica,
podra solicitar que le otorguen, mediante acto administrativo motivado, la
respectiva comision para el ejercicio del empleo, con el Gnico fin de preservarle los
derechos inherentes a la carrera.

En el acto administrativo mediante el cual se confiera la comision, debera
sefialarse el término de la misma a cuyo vencimiento el servidor debe
reincorporarse al cargo de carrera o presentar renuncia a éste. De no cumplirse lo
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1.

anterior, el jefe de la entidad declarara la vacancia del empleo y procedera a
proveerlo en forma definitiva, siguiendo el procedimiento sefialado en la normativa
vigente.

Es facultativo del jefe de la entidad otorgar comision para desempefiar empleos de
libre nombramiento y remocion.

La comisién para desempefar empleo de libre nombramiento y remocion se rige
por las siguientes reglas:

= La comision para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion
genera vacancia temporal del empleo.

»= Durante el término de la comisién la relacion laboral con la entidad con la cual
se encuentra vinculado se suspende, razon por la cual no hay lugar al pago de
remuneracion alguna. Cuando se trate de ocupar un empleo de libre
nombramiento y remocion en la misma entidad donde viene vinculado, la
remuneracion corresponderd al salario del cargo de libre nombramiento y
remocion.

» Los salarios y prestaciones sociales estaran a cargo de la entidad donde se
causen y se liquidaran con el salario que se hayan causado.

= No genera pérdida o disminucioén de los derechos de carrera que ostente frente
al régimen especial aplicable para la entidad.

* Todo el tiempo de la comisibn se entendera como de servicio activo para
efectos de antigliedad.

= El término de la comisién podra ser hasta por tres (3) afios, en periodos
continuos o discontinuos, pudiendo ser prorrogado por un término igual, para
desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion o por el término
correspondiente cuando se trate de empleos de periodo.

= Superado el término sefialado en el inciso anterior, al servidor publico de
carrera administrativa se le podran conceder nuevas comisiones para
desempefiar otros cargos de libre nombramiento y remocién o de periodo, a
juicio del jefe del organismo.

REVISION Y APROBACION

Revisé: Equipo SGI Proceso Gestion del Talento Humano.

Aprobé: Lider Proceso Gestion del Talento Humano. Sandra Patricia Silva Mejia,
Subdirectora de Talento Humano.
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