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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos generales para proveer transitoriamente las vacantes temporales y
definitivas generadas en empleos de carrera administrativa de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia - SDSCJ, con servidores publicos altamente
competentes, de acuerdo con la normatividad que regula la materia y las directrices que se
establecen en este documento, promoviendo la meritocracia a través de procesos que responden a
criterios de idoneidad técnica.

2. AMBITO DE APLICACION

Este documento hace parte integral de la Circular de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia
y Justicia que contiene los lineamientos para la provisién de vacantes a través de encargos y se
encuentra encaminado a garantizar el derecho preferente! de encargo para los servidores publicos
de carrera administrativa de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia cuando se
presenten vacantes temporales y definitivas y, a partir de la fecha de publicacién, deja sin efecto los
lineamientos anteriores que le sean contrarios.

La Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia - SDSCJ, de conformidad con los actos
administrativos mediante los cuales se establece o modifique la planta de personal de la entidad,
acorde con las situaciones administrativas de la planta global, identifica las vacantes temporales y
definitivas a proveer, las cuales se estudiardn con la prioridad que se determine por parte de la Alta
Direccion, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y de provision establecidas por el
nominador o quien este designe.

Los empleos vacantes a proveer mediante encargo pertenecen a la planta global de la SDSCJ de
acuerdo con el Decreto 414 de 2016 “Por medio del cual se crea la planta de empleos de la Secretaria
Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia y se dictan otras normas”, el Decreto 590 de 11 de
diciembre de 2022, “Por medio del cual se modifica la planta de empleos de la Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia y se dictan otras disposiciones", o aquellos actos que se generen
con posterioridad al precitado y modifiquen la composicién de la planta de empleos, motivo por el
cual el cumplimiento de requisitos debe ser acorde con el vigente Manual Especificos de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de planta de personal de la SDSCJ, en
concordancia con los actos administrativos que lo modifiquen.

Asi las cosas, los empleos vacantes seran provistos a través de encargo conforme a las necesidades
del servicio que establezca la Administracion para la correcta prestacion del servicio conforme a la
mision y visién de la SDSCJ y analizando la ubicacién en donde se generen las vacantes temporales
o definitivas.

Para cumplir con este propésito se establece el tipo de vacante a proveer, temporal o definitiva. De
manera general, para ambos casos, se aplicara lo establecido en los articulos 24 y 25 de Ley 909
de 2004 en relaciébn con las situaciones administrativas de nombramiento en encargo y
excepcionalmente provisionalidad, si es del caso.

No obstante, para las vacantes definitivas se debe realizar un analisis que permita constatar la
verificacion de la aplicacion del orden de provisién definitiva sefialado en el articulo 2.2.5.3.2. del
Decreto 1083 de 2015 para los empleos de carrera administrativa de la SDSCJ, asi como determinar
si las vacantes cuentan con lista de elegibles vigente a la fecha, en cuyo caso no procede el encargo,

1 Derecho Preferente, en el sentido del cumplimiento de las condiciones sefialas en el nuevo texto del parrafo primero del
articulo 24 de Ley 909 de 2004, modificado por el Art.1 de la Ley 1960 de 2019.
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toda vez que el Decreto 1083 de 2015, compilatorio de la Funcién Publica, en concordancia con los
pronunciamientos de la Comisidn Nacional del Servicio Civil, sefiala que en firme la lista de elegibles
para la cual se realiz6 el proceso se debe hacer la provision de los mismos en los términos
establecidos y en estricto orden de mérito para que se produzca el nombramiento en periodo de
prueba en el empleo objeto del concurso, el cual no podra ser provisto bajo ninguna otra modalidad,
una vez recibida la lista de elegibles.?

Una vez generada la vacancia (definitiva o temporal) de un empleo de la planta global de la SDSCJ,
en la cual se establezca la procedencia de su provision mediante encargo, se realizara el respectivo
estudio con la totalidad de servidores de carrera administrativa que cumplan los requisitos para su
desempefio iniciando en el empleo inmediatamente inferior. Estos se ordenaran preliminarmente de
forma alfabética segun el empleo sobre el cual se ostentan derechos de carrera administrativa,
inicialmente aquellos que se encuentran en el nivel sobresaliente y luego quienes poseen
desemperio en el nivel satisfactorio.

3. ALCANCE

La presente guia aplica para todos los servidores de carrera administrativa que cumplan con los
requisitos establecidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la
Ley 1960 de 2019, para ser encargados en vacantes temporales o definitivas. Inicia con la decision
de la Administracién de gestionar la provision de manera transitoria de los empleos en vacancia,
continda con la identificacion de servidores y analisis del cumplimiento de los requisitos para
establecer el orden preferente de provision y finaliza con la expedicién de los actos administrativos
de encargo.

4. NORMATIVIDAD

Ver Normas asociados del documento en https://portalmipg.scj.gov.co

5. DOCUMENTOS ASOCIADOS

= Formato F-GH-149 - “Solicitud de Revision Estudios de Encargos”

= Formato F-GH-150 — “Manifestacion de Interés para Continuar con el procedimiento de
Encargo en Vacantes Definitivas o Temporales”

= Formato F-GH-1041 “Estudio de Provision de Vacantes Mediante Encargo”.

= Evaluacion desempefio laboral — EDL.

6. GLOSARIO

Carrera Administrativa: Es un sistema técnico de administraciéon de personal que tiene por objeto
garantizar la eficiencia de la administracién publica y ofrecer; estabilidad e igualdad de oportunidades
para el acceso y el ascenso al servicio publico.

Competencia laboral: Conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas que debe poseer una
persona para desempefiar un trabajo o labor especifica.

Comisién Nacional del Servicio Civil = CNSC: La Comisién Nacional del Servicio Civil - CNSC es
un 6rgano autébnomo e independiente, del mas alto nivel en la estructura del Estado colombiano, con
personeria juridica, autonomia administrativa, patrimonial y técnica, y no hace parte de ninguna de

2 Acuerdo 019 del 16 de mayo de 2024 — CNSC “Por el cual se reglamenta la administracién, conformacién, organizacion y
manejo del banco nacional de listas de elegibles para el sistema general de carrera administrativa y sistemas especificos y
especiales de origen legal, en lo que les aplique”
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las ramas del poder publico. Segun el articulo 130 de la Constitucion Politica, es "responsable de la
administracion y vigilancia de las carreras de los servidores publicos, excepcion hecha de las que
tengan caracter especial".

Disciplina Académica: Conforme al DAFP, la disciplina académica consiste en la rama del
conocimiento, el cual es pensado o investigado en una escuela superior, un centro de estudios o una
universidad. Las disciplinas académicas estan definidas y reconocidas por las publicaciones
académicas en donde se exponen los resultados de procesos de investigacion y por los circulos
académicos, intelectuales o cientificos a los cuales pertenecen los investigadores.

Empleo: Atendiendo el articulo 19 de la Ley 909 de 2004 , el empleo publico es el nicleo basico de
la funcion publica, e implica un conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a
su titular con las competencias requeridas para llevarlas a cabo, a efectos de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado; para ello, los empleos se agrupan
por niveles, correspondiendo igualmente una serie de responsabilidades y obligaciones de acuerdo
a su nivel jerarquico, que como contraprestacion el empleado recibird una asignacion basica mensual
fijada previamente de acuerdo con las escalas de remuneracion establecidas por el Gobierno
Nacional.

Asi las cosas, el empleo es entendido como el conjunto compuesto por la denominacion, el cédigo y
el grado que se asignan para su identificacién, asi como el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que se asignan a una personay las competencias requeridas para llevarlas a
cabo.

Conforme lo anterior, para el manejo del sistema de nomenclatura y clasificacién, cada empleo se
identifica asi:

- Denominacién del empleo: Se refiere al nombre del cargo especifico que debe realizar
una determinada labor. Para cada nivel jerarquico la norma de nomenclatura y clasificacion
de empleos determina las diferentes denominaciones de empleo que son aplicables.

- Codigo: Cada denominacién de empleo se identifica con un cédigo de varios digitos de
acuerdo con la norma vigente de nomenclatura y clasificacion de empleos. Para el orden
territorial es de tres (3) digitos, el primero sefiala el nivel jerarquico y los dos siguientes
indican la denominacién del cargo. Este codigo debera ser adicionado hasta con dos digitos
mas que corresponderan a los grados de asignacion basica que las asambleas y concejos
les fijen a las diferentes denominaciones de empleos, en las gobernaciones y alcaldias
respectivamente.

- Grado Salarial: Es el nimero de orden que indica la asignacién basica mensual para cada
denominacién de empleo dentro de una escala progresiva de salarios, segun la complejidad
y responsabilidad inherente al ejercicio de sus funciones.

Asi el sistema de nomenclatura y clasificacion de empleos lo conforman el nivel jerarquico, la
denominacién de empleo, el codigo y el grado salarial, y en cada municipio se establece la escala
salarial aplicable para sus empleados publicos siempre y cuando no sobre pase los limites
salariales.?

Encargo: Concebido como: (i) instrumento de movilidad laboral personal de los empleados que se
encuentren en servicio activo?; (i) situacion administrativa®; (i) forma de provisién transitoria de un
empleo vy (iv) derecho preferencial de promocién o ascenso temporal de los servidores de carrera

3 Concepto Marco 07 de 2017 y Concepto 149331 de 2022. Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP.
4 Articulo 2.2.5.4.7 del Decreto 1083 de 2015.
5 Decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.5.10.1.
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administrativa; para que, si cumplen los requisitos, el nominador los designe de manera transitoria
para asumir en forma total o parcial, las funciones de otro empleo vacante, por ausencia temporal o
definitiva de su titular, desvinculandose o no de las funciones propias de su cargo®.

Sobre esta tematica la Comision Nacional del Servicio Civil, ha conceptuado en los siguientes
términos:

“El encargo esta catalogado como un derecho de los empleados de carrera. Los
servidores publicos que ostenten tal derecho y que relinan los requisitos y condiciones
fijados en la ley, seran designados en igualdad de condiciones para suplir las vacancias
que se presenten en los empleos de carrera, de igual o superior nivel jerarquico. Por
ello, el encargo constituye un mecanismo para incentivar a los empleados de carrera
eficientes.”

En el anterior sentido el encargo es una situacién administrativa y una forma de provision de las
vacantes definitivas o temporales y un derecho de los empleados publicos con derechos de carrera
para que, si cumplen los requisitos, el nominador los designe de manera transitoria para asumir en
forma total o parcial las funciones de otro empleo vacante por falta ausencia temporal o definitiva de
su titular, desvinculdndose o no de las funciones propias de su cargo.

Equivalencia: Sefiala la normativa vigente que las autoridades territoriales competentes, al
establecer el manual especifico de funciones y de requisitos, no podran disminuir los requisitos
minimos de estudios y de experiencia, ni exceder los maximos sefialados para cada nivel jerérquico.
Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades
de cada empleo, podran prever la aplicacion de las equivalencias sefialadas en el Decreto
Ley 785 de 2005, el Decreto 1083 de 2015, o la norma que los modifique o actualice.

Estudios: Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en instituciones
publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la
educacion bésica primaria, bésica secundaria, media vocacional; superior en los programas de
pregrado en las modalidades de formacion técnica profesional, tecnolégica y profesional, y en
programas de postgrado en las modalidades de especializacibn, maestria, doctorado Yy
postdoctorado.

- Certificaciébn Educacion Formal: Los estudios se acreditaran mediante la presentacion de
certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones correspondientes. La
tarjeta profesional o matricula correspondiente, segun el caso, excluye la presentacion de
los documentos enunciados anteriormente.

- Enlos casos en que para el ejercicio de la respectiva profesion se requiera acreditar la tarjeta
o0 matricula profesional, podra sustituirse por la certificacion expedida por el organismo
competente de otorgarla en la cual conste que dicho documento se encuentra en tramite,
siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado. Dentro del afio siguiente a la fecha
de posesion, el empleado debera presentar la correspondiente tarjeta o matricula
profesional.

Evaluacion del Desempefio Laboral (EDL): Herramienta de gestion que, con base en juicios
objetivos sobre la conducta, las competencias laborales y los aportes al cumplimiento de las metas
institucionales de los empleados de carrera y en periodo de prueba en el desempefio de sus
respectivos cargos, busca valorar el mérito como principio sobre el cual se fundamenten su desarrollo

6 Concepto del DAFP, diciembre 15 de 2014.
”Comision Nacional del Servicio Civil. Concepto 02-767 del 22 de enero de 2009. Despacho Comisionado Fridole Ballén
Duque.


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=16127#785
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y permanencia en el servicio.8

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

Manual de Funciones y Competencias Laborales: Instrumento de administracion de personal, a
través del cual se establecen las funciones y las competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de una entidad y los requerimientos exigidos para el desempefio de
los mismos. Se constituye en el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos
en una entidad u organismo.®

Nucleo Basico del Conocimiento —NBC: Los nucleos basicos de conocimiento (NBC) dividen o
clasifican un érea del conocimiento en sus campos, disciplinas o profesiones esenciales de acuerdo
con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior —
SNIES.

Planta de Personal: Conjunto de los empleos permanentes requeridos para el cumplimiento de los
objetivos y funciones asignadas a una Entidad, identificados y ordenados jerdrquicamente y que
corresponden al Sistema de Nomenclatura, Clasificacion y Remuneracion Vigente.1°

La planta de empleos de la Secretaria esta determinada y detallada en el Decreto 414 de 2016 y
Decreto 490 de 2022, instrumentos juridicos que definen la ordenacion de cada uno de los empleos
de la Entidad, los cuales se establecen a partir de los siguientes elementos: (i) denominacion del
empleo acorde a su nivel, (ii) cédigo y (iii) grado, asunto cierto que esta determinado por un hecho
técnico y legal que se evidencia en los actos administrativos constitutivos de la Entidad y de su planta
de empleos.

Sancidn Disciplinaria: Corresponde a sanciones disciplinarias impuestas en aplicacién del Codigo
General Disciplinario, la cual surge del cumplimiento de un procedimiento disciplinario adelantado
por las autoridades competentes de acuerdo con la Ley, donde se profiere una decisién sancionatoria
que adquiere firmeza.

7. DESCRIPCION
7.1. GENERALIDADES DEL ENCARGO

= El encargo en empleos de carrera administrativa vacantes de manera definitiva sera
procedente cuando agotado el orden de provisién establecido en el articulo 2.2.5.3.2. del
Decreto 1083 de 2015 no sea posible proveerlos por dichos medios.

= El encargo constituye un derecho preferencial para aquellos empleados titulares con
derechos de carrera administrativa que cumplan a cabalidad con los requisitos contemplados
en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004.

= Conforme al nuevo texto del articulo 24 de la Ley 909 de 2004, especialmente el inciso
tercero, que establece: “el encargo debera recaer en un empleado que se encuentre
desempefiando el cargo inmediatamente inferior de la planta de personal de la
entidad”. (Negrilla intencional por fuera del texto original)

= El mencionado derecho en ningin caso se extiende a los servidores nombrados en

8 ACUERDO No. CNSC - 20181000006176 DEL 10-10-2018 - Comisién Nacional del Servicio Civil.

° Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica. Direccion de Desarrollo Organizacional. Guia de Modernizacién de
Entidades Publicas, Bogoté, octubre de 2007.

10 Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Direccion de Desarrollo Organizacional. Guia de Modernizacién de
Entidades Publicas, Bogoté, octubre de 2007.
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provisionalidad o en empleos de otra naturaleza.

= La verificacion del cumplimiento de requisitos de formaciéon académica y experiencia se
gestionara teniendo en cuenta la documentacion registrada y soportada en el aplicativo
denominado Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica —
SIDEAP, instrumento integral que permite la formulacion de politicas para garantizar la
planificaciéon, el desarrollo y la Gestion del Talento Humano en las entidades de la
Administracion Distrital y que cuenta dentro de sus funcionalidades el registro y actualizacion
de hojas de vida, por lo que cada servidor publico debera mantener actualizada
responsablemente la informacién contenida en el aplicativo SIDEAP.

= El encargo no tiene vocacion de permanencia indefinida en el tiempo, sino por el contrario,
tiene el caracter de transitorio, condicién que debe ser establecida desde el momento mismo
de su otorgamiento.

= En materia de provision transitoria de los empleos de carrera administrativa sera preferente
el agotamiento de la figura del encargo. Sélo cuando se haya descartado la posibilidad de
proveer transitoriamente un empleo a través de la situacion administrativa de encargo, sera
posible acudir al mecanismo excepcional del nombramiento en provisionalidad, igualmente
con el cumplimiento de los requisitos del empleo y bajo las condiciones que la SDSCJ
determine.

= Cuando existan varios titulares de carrera al interior de la SDSCJ que cumplen con los
requisitos establecidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 y se encuentran en situacion
de empate, la selecciébn se determinara a través del orden establecido en la seccion:
CRITERIOS DE DESEMPATE ADOPTADOS EN LA PRESENTE GUIA, con sustento en lo
dispuesto en la materia por parte de la CNSC.

7.2. MECANISMO TRANSITORIO DE PROVISION DE VACANTES

El derecho preferencial para ser encargado nace a la vida juridica cuando en la planta global se
presenta un empleo en vacancia definitiva o temporal y, agotado el orden establecido para proveerlo,
la Administracién, bajo su potestad, decide gestionar su provisién de manera transitoria'' antes de
que se surta el concurso de méritos, cuando se trata de vacantes definitivas, o de que el titular del
empleo reasuma sus funciones, en el caso de las vacantes temporales.

Una vez la SDSCJ decide proveer el empleo transitoriamente, se configura en cabeza de los
servidores de carrera administrativa el derecho preferencial a ser encargados, siempre y cuando
cumplan con todos los requisitos sefalados por el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, por lo que la
SDSCJ verifica en su planta de personal los servidores publicos en quienes recae la prerrogativa,
sin que sea necesaria la postulacion.

La Comisién Nacional del Servicio Civil — CNSC, en Sala Plena de Comisionados del 13 de agosto
de 2019, adopté el Criterio Unificado titulado “Provision de Empleos Publicos Mediante Encargo y
Comision para Desempefiar Empleos de Libre Nombramiento y Remocion o de Periodo”, actuando
en el marco de la Ley 909 de 2004, Ley 1960 de 2019, Decreto 1083 de 2015 y Decreto 648 de 2017
con el objeto de orientar a los jefes de Talento Humano de las entidades.

Por consiguiente, la SDSCJ en aras de hacer efectivo el ejercicio del derecho preferencial de
encargo, al tenor de lo sefialado en la normatividad vigente, adopta las siguientes directrices técnicas
y legales en cumplimiento de los principios de la funcién publica.

Es importante sefialar el orden establecido en el nuevo texto del articulo 24 de la Ley 909 de 2004,

11 La decisién de proveer o no transitoriamente un empleo es una potestad de la Administracion, que, de acuerdo a las
necesidades del servicio, decide si provee o no transitoriamente un empleo mediante encargo, o a través del nombramiento
provisional, cuando no exista servidor de carrera con derecho a ser encargado. Criterio Unificado 13082019 de 2019 - CNSC.
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modificada por la Ley 1960 de 2019, frente a los requisitos para acceder a un encargo, aplicable para
los calificaciones sobresalientes y satisfactorias que posean los servidores publicos de carrera
administrativa de la planta global de la SDSCJ, los cuales son:

Acreditar los requisitos exigidos para el ejercicio del empleo a proveer transitoriamente.
Poseer las aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo que se va a proveer.
No tener sancidn disciplinaria en el dltimo afio.

Que su Ultima evaluacion del desempefio laboral sea sobresaliente o en su defecto,
satisfactoria.

e. 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.

aoow

Conforme a lo anterior, la SDSCJ, con el propésito de hacer efectiva esta guia de provisién de
vacantes mediante la figura del encargo, adopta lo sefialado en el Criterio Unificado de la Comision
Nacional del Servicio Civil — CNSC, asi:

a) Acreditar los requisitos exigidos para el ejercicio del empleo a proveer
transitoriamente.

Para su verificacion, la SDSCJ debera tener en cuenta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales vigente al momento de la provisién transitoria del empleo de carrera que
se encuentra vacante.

La Administracion, a través de la Direccidon de Gestion Humana, realizara el estudio de verificacion
constatando que los servidores de carrera cumplen con los requisitos de formaciéon académica y
experiencia requeridos para el desempefio del cargo, andlisis que se validara con base en la
informacion que se encuentre debidamente diligenciada y cargada documentalmente por el servidor
en el aplicativo denominado Sistema de Informacidn Distrital del Empleo y la Administracion
Publica — SIDEAP, en el médulo de HOJA DE VIDA, en el cual se puede constatar
electronicamente la fecha de su Ultima actualizacion.

Lo antes dicho con sustento en el Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica”, respecto a las disposiciones reglamentarias de
la declaracion de bienes y rentas y hoja de vida, orden nacional y territorial, en el que se dispuso:

“Articulo 2.2.5.1.9. Declaracion de bienes y rentas y hoja de vida. Previo a la posesién
de un empleo publico, la persona debera haber declarado bajo juramento el monto de
sus bienes y rentas en el formato adoptado para el efecto por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, a través del Sistema de Informacién y Gestion del
Empleo Publico -SIGEP, de acuerdo con las condiciones sefialadas en el Titulo 16 de
la Parte 2 del Libro 2 del presente decreto. La anterior informacion solo podra ser
utilizada para los fines y propositos de la aplicacion de las normas del servidor publico
y debera ser actualizada cada afio o al momento del retiro del servidor. (Negrilla
intencional)

Asi mismo, esta disposicion se encuentra en coherencia con lo establecido en la 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 corrupcién administrativa”, que en relacion con la hoja
de vida y sus modificaciones dispuso:

“ARTICULO 3.- La Hoja de Vida de los servidores publicos o de los contratistas de la
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administracion contendra las modificaciones sucesivas que se produzcan a lo largo de
toda la vida laboral o vinculacién contractual, en los términos en que lo establezca el
reglamento.”

En el Distrito Capital se expidié el Decreto 367 del 9 de septiembre de 2014, “Por el cual se actualiza
el Manual General de Requisitos para los empleos publicos correspondientes a los organismos
pertenecientes al Sector Central de la Administracion Distrital de Bogota, D. C. y se dictan otras
disposiciones”, el cual, con el fin de lograr la implementacién del Sistema de Informacién y Gestion
del Empleo Publico — SIGEP- y la inter operatividad con Sistema de Informacioén Distrital del Empleo
y la Administracién Publica -SIDEAP-, dispuso: *?

“Articulo 9°. A partir de la expedicion del presente Decreto el Sistema General de
Informacién Administrativa del Distrito Capital - SIGIA, se denominara “Sistema
de Informacién Distrital del Empleo y la Administracién Publica - SIDEAP-, sistema
que sera Administrado por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -
DASCD-.

Paragrafo 1°. El Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion
Pablica - SIDEAP- servira para recopilar, registrar, almacenar, administrar,
analizar y suministrar informacién en temas de organizacion y gestion
institucional, empleo pablico y contratos de prestacion de servicios profesionales
en el Distrito Capital; con el objetivo de soportar la formulacién de politicas y la
toma de decisiones por parte de la Administracidon en los temas de gestion de la
organizacion institucional y de talento humano en cada entidad del Distrito
Capital; y permitir el ejercicio del control social, suministrando a los ciudadanos
lainformacién requerida.

(...

Articulo 10°. Los organismos, entidades y érganos de control y vigilancia pertenecientes
al ente territorial de Bogota, D.C., deberan garantizar el diligenciamiento, por parte
de los servidores publicos y contratistas de prestacion de servicios, de las Hojas de
Vida y la Declaracién de Bienes y Rentas. Esta informacion sera remitida segun el
procedimiento establecido por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.
Lainformacién de lahojade viday bienes y rentas tendrareserva en los términos
gue establece laley.” (Negrilla intencional)

De esta manera, la informacién de la hoja de vida registrada y actualizada en la plataforma SIDEAP
podra ser tenida en cuenta dentro del andlisis que se realice al momento de apertura del mecanismo
de provisién, a efecto de validar el cumplimiento de requisitos de formacién académica y experiencia
Yy, si procede como sustento, para criterios de desempate. Lo anterior no contraviene ni exonera la
obligacién simultanea de todos los servidores publicos de remitir, con destino al expediente laboral
que reposa en la Direccién de Gestién Humana de la SDSCJ, las actualizaciones y soportes de su
hoja de vida para que alli obren, conforme a lo determinado en la correspondiente Tabla de
Retencién Documental - TRD.

También se aplicaran, de ser el caso, las equivalencias que fueron adoptadas en el Manual de
Funciones y Competencias Laborales o actos administrativos complementarios.

12 Contenido en el concepto legal1-2024-10719 OBLIGACION DE ACTUALIZAR HOJA DE VIDA — Subdireccion Juridica del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.
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b) Poseer las aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo que se va a proveer:

El requisito de aptitud y habilidad corresponde a la idoneidad y capacidad que ostenta un servidor
publico para obtener y ejercer un cargo. El andlisis y valoraciéon de su cumplimiento recae en la
Direccion de Gestion Humana quien debera evaluar de forma objetiva y soportado en evidencias las
aptitudes y habilidades de los servidores que integran la planta de personal con el fin de determinar
cudl(es) de ellos retnen las condiciones para desempefiar el empleo que sera provisto.

Para lo anterior se tendran en cuenta, con soporte en el Criterio Unificado de provisién de empleos
publicos mediante encargo de la CNSC, los siguientes aspectos operacionales:13

. Identificar las aptitudes y habilidades propias del empleo que se va a proveer, las cuales
se encuentran relacionadas con las competencias funcionales y comportamentales para
cada uno de los empleos del nivel jerarquico de la SDSCJ que se encuentran
establecidas dentro de las resoluciones contentivas del manual de funciones y
competencias laborales vigente.

= Se podran recolectar evidencias de las aptitudes y habilidades de estos servidores,
preferiblemente aquellas que sean més predictivas.
" Realizar el contraste entre las evidencias obtenidas y elaborar una escala que permita

clasificar en orden de mérito a los servidores segun las aptitudes y habilidades
evaluadas. Algunos métodos que incluyen escalas de calificacién, como por el nivel de
desarrollo obtenido en los compromisos comportamentales de la Evaluacion de
Desempefio Laboral; en estos casos, no es necesario elaborar una nueva escala y el
orden de mérito para la provision del empleo objeto de encargo se realizaria con los
resultados obtenidos.

= La aptitud o capacidad corresponde a los atributos permanentes del individuo que
influencian su desempefio frente a diferentes labores o actividades.
= La habilidad se identifica con las destrezas desarrolladas o aprendidas que facilitan el

aprendizaje o la adquisicién mas rapida de un nuevo conocimiento.

La metodologia para identificar las aptitudes y habilidades de un candidato para desempefiar el
empleo que se va a proveer mediante encargo se realizara con base en el nivel de desarrollo
obtenido en los compromisos comportamentales de la Gltima Evaluacion de Desempefio Laboral -
EDL definitiva vigente, estableciendo con ello la ordenacion de los servidores si se cumplen todos
los demas requisitos. Bajo esta perspectiva, el orden preferente se podra determinar con base en el
mayor porcentaje obtenido en coherencia con la evaluacién efectuada si entre los candidatos al
encargo se han valorado las mismas competencias.

En caso contrario, sin perjuicio de verificar el desarrollo comportamental basado en la evaluacion,
no se tendra en cuenta la calificacién de las competencias obtenida en la evaluacion de desempefio
como decisorio en una escala preferente, pues, si bien es cierto las competencias estan asociadas
al nivel jerarquico, para la evaluacion de desempefio laboral se seleccionan las competencias que
serdn objeto de evaluacion, y de no ser las mismas entre los candidatos, se pueden presentar
discrepancias de aptitudes y habilidades valoradas.

Si la situacién antes descrita se presenta en el marco del mecanismo de provision entre los

candidatos del empleo de la misma denominacion, cddigo y grado, para determinar el orden
preferente se acudird a los criterios de desempate adoptados en la presente guia.

Los resultados finales se conformaran en estricto orden con los servidores de acuerdo con el cargo

13 Se determinara por parte de la SDSCJ, que tipo de prueba utilizara para evaluar las aptitudes y habilidades de los servidores,
las cuales deben responder a los estandares de los instrumentos de calidad y medicién para la practica de las mismas.
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inmediatamente inferior al que se pretende proveer en la planta de personal de la entidad, cuando
se hayan tomado mas de una denominacion cédigo y grado segun lo establecido en el Formato F-
GH-1041 “Estudio de Provision de Vacantes Mediante Encargo” publicado.

¢) No tener sancion disciplinaria en el Gltimo afio:

Se entiende que existe sancion disciplinaria cuando al cabo de un procedimiento administrativo
disciplinario adelantado por autoridad competente, se ha emitido una decisién sancionatoria y ésta
se encuentra en firme; es decir, que corresponde a sanciones disciplinarias ejecutoriadas, impuestas
en aplicacién del Codigo General Disciplinario, o aquel que lo modifique.

Las sanciones disciplinarias impuestas durante el ejercicio del encargo no configuran causal para
darlo por terminado, salvo que la misma implique destituciéon o suspension en el desempefio de
empleos publicos.

La Direccién de Gestion Humana realizara la consulta en las bases de informacion de las paginas
Web de la Procuraduria General de la Nacién, Personeria de Bogota D. C., Contraloria General de
la Republica, Policia Nacional de Colombia, y Registro Nacional de Medidas Correctivas para
soportar los antecedentes del candidato con opcidn preferente.

Esta consulta hara parte de los documentos que soportan el estudio del encargo y que seran
digitalizados posteriormente para la conformacion del expediente sobre el estudio realizado.

d) Que su ultima evaluacién del desempefio laboral sea sobresaliente o en su defecto,
satisfactoria:

Se entiende por la calificacion ordinaria y definitiva en firme, aquella obtenida en el afio
inmediatamente anterior en el empleo sobre el que se ostente derechos de carrera o en un empleo
de carrera que desempefie en encargo, como quiera que la Ley 909 de 2004 no restringe que dicho
requisito deba acreditarse exclusivamente en el empleo sobre el que se tiene titularidad.

Enunciado lo anterior, tenemos que el inciso segundo del articulo 1° de la Ley 1960 de 2019 prevé
que si al momento de realizar el proceso de provision transitoria de empleos de carrera, la entidad
no cuenta con servidores titulares de derechos de carrera que, cumpliendo con los demas requisitos
para el encargo, hayan obtenido una calificaciobn "Sobresaliente” en su dltima evaluacién de
desempefio laboral, el encargo debe recaer en aquel (servidor con derechos de carrera) que,
cumpliendo con tales requisitos, tenga una calificacién "Satisfactoria”, en consonancia con el sistema
de evaluacion de desempefio laboral adoptado por la entidad o el sistema tipo definido por la CNSC.

Las calificaciones seran las obtenidas conforme lo dispone el Acuerdo 20181000006176 del 10 de
octubre de 2018 por la cual se adopta el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral de los
Empleados Publicos de Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba”, indicando los porcentajes
asignados a la calificaciéon del desempefio, asi:

NIVEL PORCENTAJE
Sobresaliente Mayor o igual al 90%
Satisfactorio Mayor al 65 % y menor al 90 %
No Satisfactorio Menor o igual al 65%

El orden de conformacién de los candidatos del “estudio para acceder a un encargo”, estara
compuesto en primer término con ordenacion alfabética por apellido, de acuerdo con la

11
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denominacién del empleo, codigo y grado correspondiente, con los servidores que cumplen los
requisitos del empleo dentro del nivel sobresaliente y de ser el caso posteriormente aquellos dentro
del nivel satisfactorio.

De no existir servidores de carrera que retnan los requisitos, se podran tener en cuenta los
servidores que, habiendo superado el periodo de prueba, cumplieron con los demas requisitos para
el encargo y que hayan obtenido una calificacion “Sobresaliente” en la evaluacion de dicho periodo
0, en su defecto, una calificacion “Satisfactoria”.

e) 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:

Con el fin de garantizar el reconocimiento del derecho preferencial de encargo, la Direccién de
Gestion Humana debera revisar e identificar frente a la totalidad de la planta de empleos de la
SDSCJ, sin distinciéon por dependencia, el servidor de carrera administrativa que desempeiia el
empleo inmediatamente inferior al que sera provisto transitoriamente y que acredite los requisitos
definidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004.

Asi y en ausencia de servidor en el empleo inmediatamente inferior, el analisis debera realizarse
sucesivamente descendiendo en la planta de personal de la entidad, incluso hasta agotarla de ser el
caso.

Al respecto se precisa que es posible que un servidor publico pueda ser encargado en un empleo
pese a estar gozando actualmente de otro encargo, pero para ello, y en cumplimiento de lo dispuesto
en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de entender como referente que el empleo
inmediatamente inferior, a que alude la norma, para el otorgamiento del nuevo encargo es
necesariamente el cargo del cual es titular de derechos de carrera administrativa, y no del que esta
ocupando en ese momento en encargo.*

7.3. CRITERIOS DE DESEMPATE ADOPTADOS EN LA PRESENTE GUIA

Ante la pluralidad de servidores publicos con derechos de carrera administrativa que cumplan la
totalidad de los requisitos exigidos por el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 y que posean una
ponderacién final con idéntico puntaje, conforme a lo expuesto en esta Guia, con fundamento en el
Criterio Unificado de la CNSC en el tema, a efecto de dirimir el empate se aplicaran los siguientes
criterios, en estricto orden, hasta que se produzca el desempate final, asi:

Primer criterio: El servidor con derechos de carrera que obtenga mayor puntuacion a partir de la
acreditacion de la educacion formal relacionada y adicional al requisito minimo exigido para el cargo
objeto de provisién a través de encargo, para lo cual se verificara la informacion que se encuentre
debidamente diligenciada y cargada documentalmente por el servidor en el aplicativo denominado
Sistema de Informacidn Distrital del Empleo y la Administracién Publica — SIDEAP, en el
médulo de HOJA DE VIDA, en el cual se puede constatar electrénicamente la fecha de su Ultima
actualizacion.

Los puntajes se analizardn de acuerdo con el nivel ocupacional (profesional, técnico o asistencial).
Solamente se tendran en cuenta la educacion formal relacionada y adicional que repose en la
subserie de historia laboral con respecto al nivel del empleo a encargar, esto es, criterios para el

14 En caso de proceder la expedicion del acto administrativo de encargo, una vez aceptado por el servidor, se dara por
terminado el anterior, frente al cual se adelantara el procedimiento de provision respectivo si es autorizado por el nominador.
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encargo del nivel profesional, criterios para el encargo del nivel técnico y criterios para el encargo
del nivel asistencial.

Los puntajes se contabilizaran asi?®:

Para los empleos objeto de encargo del nivel profesional, se verificaran los siguientes titulos
académicos de educacidn formal relacionada y adicional, respecto de los cuales la sumatoria no
podra exceder de 25 puntos.

Educacion formal y relacionada - empleos del nivel profesional®®
Titulos Puntaje
Doctorado 25
Maestria 20
Especializacion 10
Profesional 15

Para los empleos en encargo del nivel técnico y asistencial se verificaran los siguientes titulos
académicos de educacion formal relacionada y adicional, respecto de los cuales la sumatoria no
podra exceder de 20 puntos.

Educacién formal y relacionada - empleos de los niveles técnico y asistencial
Titulos Puntaje
Tecnoldgica 20
Técnica Profesional 15
Especializacion Tecnolégica 10
Especializaciéon Técnica Profesional 5

Adicionalmente, para los Niveles Técnico y Asistencial, en el Factor de Educacién Formal, se
valorara también la Educacién Formal No Finalizada relacionada con las funciones del empleo a
proveer, asi:

Educacién formal y relacionada no finalizada - empleos de los niveles técnico y
asistencial
Titulos Puntaje por semestre Puntaje méximo
aprobado?’ obtenible!®
Profesional 25 20
Tecnoldgica 3 18
Técnica profesional 2 10
Especializacién Tecnolégica 4
Especializacion Técnica
. 2 4
Profesional

15 Puntaje establecido con base en el documento CNSC - Anexo Técnico del Proceso de Seleccion No. 2500 de 2023 -Distrito
Capital 5.

16 Notal: O acta(s) de grado o certificacion de terminacioén y aprobacion de la totalidad de materias que conforman el
correspondiente pensum académico, expedida por la respectiva institucion educativa, en la que conste que solamente queda
pendiente la ceremonia de grado. Nota 2: La suma de los puntajes parciales no puede exceder 25 puntos.

17 Debidamente certificados por la respectiva institucion educativa. En todos los casos, la institucién educativa que expide la
certificacion, para que sea valida para los efectos de esta prueba, debe expresarla en semestres académicos.

18 La suma de los puntajes parciales no puede exceder 20 puntos.

13



g PROVISION DE VACANTES EN EMPLEOS DE CARRERA
ALGALDIA MAYOR ADMINISTRATIVA A TRAVES DE ENCARGO

SECAETARIA DE SEGURIDAD G'G H'04
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

Si persiste empate entre servidores se acude al siguiente criterio.

Segundo criterio: Pertenecer a la misma dependencia en la que se encuentra el empleo objeto de
provisién en encargo en el momento de apertura del mecanismo. Si persiste empate entre servidores
se acude al siguiente criterio.

Tercer criterio: Mayor puntaje en la Ultima calificacion definitiva del desempefio laboral, la cual se
valorara con una parte entera y dos (2) decimales, conforme al resultado registrado en el aplicativo
EDL de la CNSC. Si persiste empate entre servidores se acude al siguiente criterio.

Cuarto criterio: El servidor con derechos de carrera con mayor antigiiedad en la Secretaria Distrital
de Seguridad, Convivencia y Justicia. Para los efectos correspondientes se tomara en consideracion
la solucién de continuidad entendida como la interrupcion o falta de relacion laboral en la Entidad.
Caso contrario, se entiende sin soluciéon de continuidad, cuando la prestacion del servicio es
continua, sin suspensién o ruptura de hasta quince dias habiles de la relacion laboral con la SDSCJ.
En el anterior sentido, la incorporacién de servidores publicos a la SDSCJ que por acto administrativo
fueron vinculados desde la Secretaria Distrital de Gobierno o el Fondo de Seguridad y Vigilancia de
Bogota, hoy liquidado, se tomaré en consideracion de conformidad como lo establece el articulo 11
del Acuerdo Distrital 637 de 2016 y la Resolucién 00024 de 1 de octubre de 2016. Si persiste empate
entre servidores se acude al siguiente criterio.

Quinto criterio: El 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. Este certificado se solicitara solo a los servidores involucrados en
el desempate, cuando corresponda. Si persiste empate entre servidores se acude al siguiente
criterio.

Sexto criterio: Se decidira a la suerte por medio de sorteo, en presencia a voluntad de pluralidad de
servidores de la entidad y, entre ellos, de la Oficina Asesora de Control Interno.

7.4. CAUSALES DE PERDIDA DEL ENCARGO O TERMINACION

La decision de dar continuidad o terminar los encargos corresponde a una facultad de la competencia
exclusiva del nominador, que debe ser ejercida con sujecion a las normas que rigen la materia.

El encargo puede terminar, entre otras, por las siguientes causas:

- La provision definitiva del empleo a través del concurso de méritos respectivo.

- Porla imposicién de sancién disciplinaria consistente en suspensién o destitucion.

- La calificacion definitiva no satisfactoria en la Evaluacién del Desempefio Laboral del
encargado.

- Por la pérdida de los derechos de carrera.

- Por renuncia al encargo por parte del servidor publico que lo ejerce.

- Cuando el servidor de carrera encargado tome posesién para el ejercicio de otro empleo.

- Por decision del nominador debidamente motivada conforme al articulo 2.2.5.3.4 del Decreto
1083 de 2015.

- Porlas demas causales previstas en la normatividad vigente.

El hecho de que se haya surtido el encargo en una vacancia temporal y que con posterioridad la
misma cambie a definitiva, no es causal de pérdida del encargo.

7.5. ESTUDIOS PARA PROVEER LAS VACANTES MEDIANTE ENCARGO
14
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Una vez determinada la necesidad de proveer una vacante (temporal o definitiva) de la planta global
de la SDSCJ y para garantizar los principios de igualdad, transparencia, publicidad y confiabilidad
en el mecanismo de provision, se procedera asi:

] Estudio de Provision de Vacantes mediante Encargo, connotacion de “Abierto -
Inicial”

A través del correo electrénico institucional encargos@scj.gov.co se informara a todos los servidores
publicos y grupos de interés respecto de la publicacion en la pagina Web y la Intranet de la SDSCJ
de laimplementacién del Formato F-GH-1041 “Estudio de Provisiéon de Vacantes Mediante Encargo”,
el cual tendra la connotacién de “Abierto — Inicial” y sera publicado por el término de dos (2) dias.
Este se ordenara de forma alfabética por apellido, de acuerdo con la denominacion del empleo,
cbdigo y grado correspondiente, iniciando por el empleo inmediatamente inferior en la planta de
personal, y asi de forma sucesiva.

En el caso en que la revisién documental de los servidores de carrera administrativa determine la no
existencia de servidor publico que cumpla con los requisitos para el empleo, se dejara esta anotacion
en el formato aqui relacionado.

Para el caso de los servidores de carrera administrativa que se identifiquen en el “Formato Estudio
de Provisién de Vacantes Mediante Encargo Abierto — Inicial” pero que se encuentren en situaciones
administrativas que impliquen su ausencia de la SDSCJ, se les comunicara la publicacion a través
de sus correos electronicos personales, siempre y cuando se encuentren en servicio activo.1® Este
correo electrénico sera tomado del registro de la hoja de vida o formato de bienes y rentas gestionado
del Sistema de informacién Distrital del Empleo y la Administracién Publica (SIDEAP), por lo que
cada servidor es responsable de mantener actualizada la informacion alli contenida.

Los servidores publicos que se encuentran transitoriamente en encargo, previa verificacion del
cumplimiento de los requisitos del empleo, también seran incluidos en el estudio de “Abierto — Inicial”
con el propésito de minimizar el recibo de solicitudes de revision e inclusién dentro del proceso.

En todo caso, la publicidad del precitado estudio “Abierto — Inicial” tiene el propésito de que el
servidor de carrera administrativa comunique, a través del formato F-GH-150, su manifestacion de
interés para continuar con el procedimiento de Encargo en Vacantes Definitivas o Temporales, o
quien considere su afectacion con el resultado del estudio, pueda solicitar la revision a través del
Formato F-GH-149 “Solicitud de Revision Estudios de Encargos” dentro de los siguientes dos (2)
dias habiles, a partir de la publicacién del estudio inicial.?° La respuesta sera dada por parte de la
Direccion de Gestién Humana dentro de los tres (3) dias habiles subsiguientes.

Igualmente, los servidores listados que no estén interesados en el proceso de encargo podran
expresarlo a través de los medios antes definidos dentro del término otorgado (dos dias). La ausencia
de manifestacién de interés sera entendida como desistimiento tacito para continuar como candidato
al encargo publicado, sin perjuicio de que se le incluya en un posterior estudio de provision para la
misma vacante ofertada en caso de ocurrir el agotamiento del orden preferente conformado en el

19 Criterio Unificado titulado “Provisién de Empleos Publicos Mediante Encargo y Comision para Desempefiar Empleos de
Libre Nombramiento y Remocion o de Periodo” del 13 de agosto de 2019. Pagina 6.

20 E| lapso para recibir las comunicaciones por parte de los servidores relacionadas con “Manifestacion de Interés para
Continuar con el Procedimiento de Encargo en Vacantes Definitivas o Temporales” o “Solicitud de Revisién Estudios de
Encargos” se daran por recibidas desde del dia siguiente de la publicacion y se contara este término a partir de las 00:00
horas del primer dia y hasta las 23:59 del dltimo dia, tiempo que se constatara con la hora que registra la bandeja de entrada
del correo encargosgh@scj.gov.co
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proceso del que desistié expresa o tacitamente.

Si la decision acerca de la revisién sobre el “Estudio de Provisién de Vacantes Mediante Encargo
Abierto — Inicial” determina la modificacion del mismo, debera ser publicado nuevamente por el
término de dos (2) dias habiles, al cabo del cual, si no se interpone solicitud de revisién, se
adelantaran las acciones tendientes a continuar la provision transitoria. En caso que se radique una
nueva solicitud de revision, ésta so6lo podra versar sobre hechos relacionados con la modificacién
efectuada. Una vez resuelta la peticion, se procedera a consolidar y publicar por dos (2) dias habiles
el estudio de provision.

La Direccion de Gestion Humana, de oficio, también podra gestionar la modificacién de los estudios
en caso de detectar yerros involuntarios u omisiones en sus contenidos y realizar sobre los mismos
las correspondientes publicaciones.

Es de aclarar que, en esta etapa para la conformacion del listado definitivo de “Estudio de Provision
de Vacantes Mediante Encargo”, la Direccion de Gestion Humana acorde con los principios de
economia, celeridad y eficacia administrativa, podra incluir a los servidores que, ademas del empleo
inmediatamente inferior al que se pretende proveer mediante encargo, correspondan a empleos
inferiores a este, de acuerdo con el establecimiento, conformacién y ordenamiento de la planta de
personal creada a través del Decreto 414 de 2016, Decreto 590 de 2022, o aquel que lo modifique.

En todo caso, siempre prevalecera el derecho preferente del servidor publico que ostente derechos
de carrera administrativa y cumpla con los requisitos del empleo inmediatamente inferior que es
objeto de encargo.

] Estudio de Provision de Vacantes mediante Encargo, connotaciéon de “Abierto —
Pruebas”

Con base en los documentos suscritos al correo encargosgh@scj.gov.co se publicara e identificara
a los servidores que hicieron su manifestacion de interés para hacer parte del mecanismo de
provision del empleo en encargo, como a aquellos que no se pronunciaron o habiéndolo hecho
decidieron no continuar el proceso.

Con los servidores que se pronunciaron positivamente, se validara el item correspondiente de:
“Poseer las aptitudes y habilidades para desempeniar el empleo que se va a proveer”, conforme a
los resultados de la Gltima evaluacion de desempefio, como se detallé anteriormente en la seccion
de numeral 8, literal b.

] Estudio de Provisiéon de Vacantes mediante Encargo, connotacion de “Finalizado”

El Estudio de Provision de Vacantes mediante Encargo tendré la connotacién de “Finalizado” a partir
de los siguientes aspectos:

Primero: cuando los resultados de la revisiéon de la documentacién registrada de Hoja de Vida —
SIDEAP de los servidores de carrera administrativa arroje que en la planta de empleos de la SDSCJ
no existe servidor publico que cumpla con los requisitos de formacién académica y experiencia en
los empleos inmediatamente inferiores al empleo que se pretende proveer mediante encargo; no se
haya recibido solicitudes de revisién sobre el mismo en el formato establecido en los tiempos
estipulados; o, habiendo sido presentadas, se resolvieron sin modificar el estudio de provision de
vacantes publicado.

Al presentarse esta situacion, la Administracion tendra la potestad de proveer el empleo mediante
16
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nombramiento provisional de conformidad con lo establecido en el articulo 25 de la Ley 909 de 2004
y el articulo 12 del Decreto 775 de 2005, y en concordancia con las directrices sefialadas por la Alta
Direccién, siempre que se haya agotado el andlisis de la totalidad de la planta y bajo la verificacion
del cumplimiento de los requisitos.

Segundo: cuando terminada las etapas y de ser necesario la aplicacion de los criterios de
desempate, con base en los resultados, se determine a través del mérito el orden preferente sobre
el encargo.

Al presentarse esta situacion, se procedera a publicar en estricto orden preferente el servidor o
servidores que sera(n) encargado(s) del empleo o empleos objeto de provision, dando lugar a la
elaboracién del acto administrativo correspondiente. Esta ordenacién, bajo tal circunstancia, estara
configurada por la puntuacion de los servidores publicos que apliquen en el proceso, iniciando desde
el mayor puntaje y en orden descendente hasta completar el listado. Su publicacién se realiza para
garantizar la publicidad y trasparencia del proceso para todos los grupos de interés.

En caso de que varios procesos se publiquen simultaneamente y que uno o mas servidores dentro
del orden preferente se encuentren en mas de un estudio de provision, se podra citar a una reunion
presencial o virtual en la que se defina bajo la exclusiva voluntad y responsabilidad de cada aspirante
el empleo en el cual quiere ejercer el encargo a efecto de que se pueda determinar para cada caso
de forma expresa la decisién, toda vez que solo podra ser encargado en un empleo. Las
manifestaciones seran en consecuencia expresas y no tacitas.

De lo acordado se dejara constancia mediante un acta de reunién del sistema documental del Portal
MIPG o en grabaciéon de la reunién convocada, previa autorizacion de los servidores publicos
participantes.

Resuelto el orden preferente de encargo de la publicacion con connotacién de “Finalizado” se
gestionara el acto administrativo correspondiente de encargo y cuando sea expedido se publicara
en la pagina Web y de Intranet, Seccion Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica —
Normatividad — Resoluciones — Gestion Humana. Solo trascurrido el término de diez (10) dias habiles
de la publicacién sin haber recibido reclamacién o habiendo sido resuelta, se podré proceder con el
acto de posesion.

7.6. PRESUNTO ACTO LESIVO

De conformidad con la Circular de la Comision Nacional del Servicio Civil -CNSC 20191000000127
del 24 de septiembre de 2019, mediante la cual se imparten instrucciones sobre el tramite de
reclamaciones laborales de competencia de la Comisidn de Personal y de la CNSC, el empleado de
carrera que considere afectado su derecho a encargo, cuenta con diez (10) dias habiles a partir de
haberse producido la publicidad del Acto presuntamente lesivo (encargo o nombramiento provisional)
o el acto de terminacion del encargo, para interponer reclamacién en primera instancia ante la
Comision de Personal, siempre que con estos se haya conculcado la prerrogativa reconocida en los
articulos 24 y 25 de la Ley 909 de 2004.

Si el servidor se encuentra insatisfecho con el pronunciamiento otorgado a su reclamacion, podra
valerse de la reclamacién en segunda instancia ante la Comisién Nacional del Servicio Civil, la que
debera interponer dentro de los diez (10) dias siguientes a que le sea notificada la decision de
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primera instancia, siguiendo para el efecto el procedimiento contemplado en el inciso segundo,
articulo 43 del Acuerdo 512 de 2014 de la CNSC.2t

En tal sentido, ningln acto administrativo de tramite (publicaciones, comunicaciones, estudio de
verificacion, respuestas a peticiones de encargo, etc.) que profiera la Administracién antes de la
expedicion del presunto acto lesivo sera susceptible de reclamacion en primera instancia ante la
Comisién de Personal, o de impugnacion ante la Comision Nacional del Servicio Civil.

La reclamacién se tramitara en el efecto suspensivo y sdlo se surtira el encargo una vez sea resuelta
con caracter definitivo.

Todos los avisos y estudios de verificacion realizados para la provision de las vacantes quedaran
conservados digitalmente en el banner de encargos.

7.7. ASPECTOS PARA TENER EN CUENTA PARA LA PROVISION DEL ENCARGO

" En caso de presentarse vacancia en el empleo de conductor cédigo 480 grado 05 no se
implementara el mecanismo de provision a través de encargo teniendo en cuenta que no hay
empleo inmediatamente inferior en la planta de personal de la SDSCJ y en consecuencia sera
potestativo del nominador su provision transitoria, con el cumplimiento de los requisitos,
mediante un nombramiento provisional.

= Cuando la provisién el empleo en encargo impliqgue cambio del nivel ocupacional o de nivel de
riesgo para el servidor publico, el equipo de trabajo del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo valorara y, en los casos pertinentes, determinara el examen médico del servidor
publico que se posesionara en encargo. También se tramitara el cambio de riesgo en la ARL
si corresponde.

= En todo caso, en cualquier momento del mecanismo de provision mediante encargo y hasta
la expedicion y comunicacion del acto administrativo, la decisibn de proveer o no
transitoriamente un empleo es una potestad de la Administracion que, de acuerdo a las
necesidades del servicio, decide si provee o no transitoriamente un empleo mediante encargo,
0 excepcionalmente a través del nombramiento provisional, cuando no exista servidor de
carrera con derecho a ser encargado.

. Cuando el resultado del “Formato Estudio de Provisién de Vacantes Mediante Encargo —
Connotacion de Finalizado” arroje un numero de servidores publicos superior al numero de
empleos a proveer, y quien ocupa la posicion de mérito en el orden preferencial ya se haya
posesionado en el empleo, desista de este, 0 sea posesionado en cualquier otro empleo bajo
la modalidad de encargo, el mismo listado de la publicacién podra ser utilizado en estricto
orden descendente hasta ser agotado durante su vigencia anual para atender situaciones
administrativas que generen nuevas vacantes en el empleo con igual denominacién, cédigo y
grado sobre el cual ya se surtié el mecanismo de provisién de encargo.

" Lo antes sefialado implica que, mientras las condiciones descritas en el articulo 24 de la Ley
909 de 2004, modificada por la Ley 1960 de 2019, frente a los requisitos para acceder a un
encargo que ya fueron objeto de un proceso de encargo se mantengan, esto es en la vigencia
periddica, el orden preferente se mantiene si existen servidores que hayan culminado el
proceso en la vigencia y no hayan desistido de forma expresa al encargo. En tal caso no sera
necesario iniciar un nuevo proceso y el nuevo acto administrativo se realizara con el servidor
publico que siga en estricto orden en el Estudio de Provision de Vacantes Mediante Encargo
— Connotacion de Finalizado.

" En caso de existir mas de una vacante con connotacion definitiva y temporal, conforme al
orden preferente, los servidores decidiran la seleccion de la vacante, dejando constancia o

2L Circular de la Comision Nacional del Servicio Civil No. 20191000000127 del 24 de septiembre de 2019. Pagina 8.
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registro de ello.

7.8. DISPOSICIONES FINALES

Previo a la posesién en el empleo objeto del encargo, el servidor debera realizar el tramite
relacionado con la entrega de los asuntos a cargo con el jefe inmediato mediante el diligenciamiento
del formato F-GH-1062 — TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO - el cual permite la adecuada y
oportuna transferencia del conocimiento cuando un servidor publico se separa del cargo por retiro
del servicio, movimiento en la planta de empleos, o por alguna situacion administrativa que genera
la vacancia temporal del empleo superior a 30 dias. Copia de este documento deberéa ser remitida a
la Direccion de Gestion Humana para que conste dentro de la subserie historia laboral.

En igual sentido, al momento de finalizar el encargo, el servidor tendr& la obligacion de gestionar la
entrega de los asuntos a su cargo bajo los mismos parametros antes sefialados antes de reasumir
su empleo con derechos de carrera administrativa.

Lo anterior, sin perjuicio de los tramites relacionados con inventarios y equipos de trabajo conforme
a las disposiciones de la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental.
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Lo relacionado con la entrega efectiva del puesto de trabajo debera ser gestionado en un término no
superior a tres (3) dias habiles, previos a la fecha de la posesion para garantizar la prestacion del
servicio en el empleo sobre el cual se ostenta derechos de carrera administrativa.

Elabord: German Antonio Quifionez Gémez - Profesional especializado, Direccién de Gestion Humana
Reviso: Piedad Pardo Rodriguez — Direccion de Gestion Humana
Aprobé: Vilma Patricia Ferreira Lugo — Directora de Gestion Humana

La informacién de aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal MIPG”
- https://portalmipg.scj.gov.co/
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