** SECRETARIA
BOGOT. GENERAL

ORIENTACIONES PARA LA PROVISION DE EMPEOS MEDIANTE ENCARGO

SECRETARIA GENERAL
ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C.



el
SECRETARIA

K
BOGOT/\ | GENERAL

TABLA DE CONTENIDO

1. INTRODUGCCION ...ttt ettt ettt ettt st et ettt e st e b et et ese et e st e s e st esaebe et e s et ensareaaens 3
2. OBUJIETIVO GENERAL ...ttt ettt e e e e e et e et e e e e e e e e bbb b e e e e e aeeeaaann 3
3. ALCANC E ...ttt oo oo o4 e ettt e e e oo oo b bt ettt e e e e e e e h bbb e et e e e e e e e annben e e e eaaeas 3
4. MARCO NORMATIVO ...ttt et e e e e e e s e e e e e e e s et e e e e s 3
5. LINEAMIENTOS GENERALES ......cooo oottt e ettt a e e e e e eaeens 5
6. ORIENTACIONES PARA LA PROVISION DE EMPLEOS .......cccoviieeeetecteeeeeeee e 6
6.1. IDENTIFICACION DE LAS VACANTES A PROVEER ......ccocoviitiiiiieieece et 6
6.2. ESTUDIO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS......cccceoveiivicieieeeeciee, 6
6.2.1. Cumplir con los requisitos para el desempefio del emMpPIEO ............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee 7
6.2.2. Desempefiar el empleo inmediatamente iNferior..............uuiiii e 7
6.2.3. Obtener calificacion sobresaliente en la Gltima evaluacion del desempefo...........ccccooeeevvviiiinnnnn. 8
6.2.4. No haber sido sancionado disciplinariamente en el GltiMO @R0............ccccviiiiiiiiiiiiiiiiiccee e 8
6.2.5. Poseer aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo a Proveer ...........ccccevvvvvveviiiiieinnnnnnns 8
6.3. CRITERIOS DE DESEMPATE ... .ttt e e r e e e e e 10
6.3.1. Mayor antigliedad €N 18 ENIOA ...........uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiieii bbb ebeeneennnnnne 10
6.3.2. Mayor calificacion en los compromisos funcionales de la EDL ............ccccuveviiieiiniiiiiiiiiiiieeeeee 10
(SRS TS T 1 (0| [ TS3= Tox= To (=T 0 g T[T 0 3= To [ od (o g F= L= 10
LI IR S o | 1 =T o IR TP UPPPTTRRPPPIN 11
7. PUBLICACION RESULTADOS PROCESO DE ENCARGOS ......ccccoveuiiteeieeieeeeeee e 11
7.1, ANALISIS DE LA PLANTA ....oooititt ittt ettt ettt ettt ettt ettt sttt ae et et e et ettt e besae et et eneareare s 11
7.2.  RESULTADOS Y MANIFESTACIONES DE INTERES.........ccociiitiiieieteitectecieeee e 12
8. EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS Y PRESENTACION DE RECLAMACIONES 13
8.1. RECLAMACION EN PRIMERA INSTANCIA .....ootiiiteeieeieeee ettt 13
8.2. RECLAMACION EN SEGUNDA INSTANCIA ......ccociitietiieiee ittt ettt 14
9. COMUNICACION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS .....ocvoiiieiiieetecieeieieeeve e 14
10. CUBRIMIENTO DE VACANTES CON NOMBRAMIENTOS PROVISIONALES ..........ccceiieee 15
11. TERMINACION DE ENCARGOS ......cviuiitiiteiteeieeete ettt ettt ettt ettt ete s aae v anes 15

Cra 8 No. 10 -65
Codigo postal 111711 2
Tel: 381 3000 ]
ALCALDIA MAYOR

WWW.ng ota.gov.co %’ _SGS_ DE BOGOTA DC.
Info: Linea 195 co18/8583

4202000-FT- 359 Versiéon 02



el
SECRETARIA

K
BOGOT/\ | GENERAL

1. INTRODUCCION

A través de la Ley 909 de 2004 se establecieron las normas que regulan el ingreso al empleo publico, la
carrera administrativa y la gerencia publica, igualmente dicha norma previo disposiciones relacionadas
con capacitacion, evaluacion del desempefio, causales de retiro del servicio, reformas a las plantas de
personal, entre otros.

Por su parte, el articulo 2.2.5.3.2. del Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el articulo 1° del
Decreto Nacional 498 de 2020, previd el orden de provision definitiva de los empleos de carrera,
correspondiendo el cuarto lugar, a los elegibles que ocupen lugares de mérito en las listas que para el
efecto conforme la Comisién Nacional del Servicio Civil, previa realizacion de los concursos de méritos
gue se realicen de manera publica y abierta.

Asi pues y como forma transitoria de provisién de empleos, mientras se da lugar a la provisién definitiva
atendiendo las causales establecidas en la norma, resulta procedente la provisiébn mediante encargo de
servidores con derechos de carrera administrativa, y a falta de estos, la vinculacion de nombramientos
provisionales. Esta forma de provision de empleos se realiza hasta tanto sea posesionada la persona
gue gand el concurso de méritos 0 hasta tanto dure la situacién administrativa del titular en caso que el
empleo objeto de provision se encuentre en vacancia temporal.

En consecuencia, la presente Guia tiene como fin establecer los pasos a seguir para llevar a cabo la
provision de empleos mediante encargo, atendiendo las regulaciones previstas para el efecto,
principalmente lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la
Ley 1960 de 2019, el Decreto Nacional 1083 de 2015 y lineamientos expedidos por la Comision
Nacional del Servicio Civil.

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer orientaciones para la provisién de vacancias temporales o definitivas de empleos de carrera
mediante el encargo de servidores publicos de carrera administrativa de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogotd, D. C., de acuerdo con las disposiciones contenidas en la Ley 909 de 2004,
modificada parcialmente por la Ley 1960 de 2019, asi como los lineamientos del Criterio Unificado
“Provision de empleos publicos mediante encargo y comision para desempenar empleos de libre
nombramiento y remocién o de periodo” del 13 de agosto de 2019 de la Comision Nacional del Servicio
Civil - CNSC y las demés normas reguladoras.

3. ALCANCE

Esta guia aplica para los servidores de carrera administrativa que cumplan con los requisitos para ser
encargados en vacantes temporales o definitivas, establecidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004,
modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019.

4. MARCO NORMATIVO
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Constitucion Politica de Colombia. Articulo 125: “Los empleos en los érganos y entidades del
Estado son de carrera. Se exceptian los de eleccién popular, los de libre nombramiento y remocion,
los de trabajadores oficiales y los demas que determine la ley.

Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no haya sido determinado por la constitucion o la
ley, ser&n nombrados por concurso publico.

El ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los mismos. se haran previo cumplimiento de los
requisitos y condiciones que fijle la ley para determinar los méritos y calidades de los
aspirantes...)”.

Ley 190 de 1995 “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracién publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa’.

Articulo 5°: “En caso de haberse producido un nombramiento o posesién en un cargo o empleo
publico o celebrado un contrato de prestacion de servicios con la administracion sin el cumplimiento
de los requisitos para el ejercicio del cargo o la celebracion del contrato, se procedera a solicitar su
revocacion o terminacion, segun el caso, inmediatamente se advierta la infraccion (...)".

Ley 909 de 2004 "Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”,

Ley 1960 de 2019 “Por el cual se modifican la Ley 909 de 2004, el Decreto-ley 1567 de 1998 y se
dictan otras disposiciones".

Decreto Ley 760 de 2005 “Por el cual se establece el procedimiento que debe surtirse ante y por la
Comisién Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de sus funciones”.

Decreto Ley 785 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de
funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004”.

Decreto Nacional 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica”.

Decreto Nacional 648 de 2017 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcion Pablica’.

Decreto Nacional 815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos”.

Decreto Nacional 498 de 2020 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica”.

Decreto Distrital 367 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
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Administracion Distrital de Bogota, D.C. y se dictan otras disposiciones”. “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 Administracion
Pulblica - SIDEAP-, sistema que serd Administrado por el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital -DASCD-. Paragrafo 1°. El Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la
Administracion Publica - SIDEAP- servira para recopilar, registrar, almacenar, administrar, analizar y
suministrar informacion en temas de organizacién y gestion institucional, empleo publico y contratos
de prestacion de servicios profesionales en el Distrito Capital; con el objetivo de soportar la
formulacion de politicas y la toma de decisiones por parte de la Administracion 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 la informacién requerida. (...)

“Articulo 10°. Los organismos, entidades y 6rganos 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 Declaracion de Bienes y
Rentas. Esta informacion sera remitida segun el procedimiento establecido por el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital. La informacion de la hoja de vida y bienes y rentas tendra
reserva en los términos que establece la ley”.

v' Circular No. 0117 del 29 de julio de 2019 emitida por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica y la Comision Nacional del Servicio Civil. “Por la cual se imparten lineamientos
frente a la aplicacion de las disposiciones contenidas en la Ley 1960 de 27 de junio de 2019, en
relacién con la vigencia de la ley - procesos de seleccion, informe de las vacantes definitivas y
encargos”.,

v Criterio Unificado del 13 de agosto de 2019 de la Comisién Nacional del Servicio Civil. “Provisién
de empleos publicos mediante encargo y comision para desempefiar empleos de libre
nombramiento y remocién o de periodo”.

v’ Cartilla Comisiones de Personal. Comision Nacional del Servicio Civil. Bogota D. C. Julio 2020.
5. LINEAMIENTOS GENERALES

De conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1°
de la Ley 1960 de 2019 y en el Decreto Nacional 1083 de 2015, madificado por el Decreto Nacional 648
de 2017 y adicionado por el Decreto Nacional 815 de 2018, los siguientes son los lineamientos
generales que aplican al procedimiento de encargos:

a) El encargo en empleos de carrera solo se predica respecto de empleados titulares dederechos
de carrera. En ningln caso se extiende a servidores en provisionalidad o empleados de otra
naturaleza.

b) El encargo en empleos de carrera administrativa en vacantes definitivas sera procedente previo
agotamiento del orden de provision establecido en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto Nacional
1083 de 2015, modificado por los Decretos Nacionales 648 de 2017 y 498 de 2020.

c) Solo cuando no sea posible proveer transitoriamente un empleo a través de la figura de encargo,
ser& posible acudir al nombramiento en provisionalidad.
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d) El encargo de empleados de carrera en empleos de libre nhombramiento y remocidon no es un
derecho preferencial, sino una facultad potestativa del nominador.

Por lo anterior, una vez realizado el estudio de requisitos en todos los niveles jerarquicos inferiores del
empleo vacante, sin que se haya encontrado el perfil, el mismo ser& provisto a través del nombramiento
en provisionalidad.

6. ORIENTACIONES PARA LA PROVISION DE EMPLEOS

Una vez generada la vacante definitiva o la vacante temporal y en caso de determinar su provision para
suplir las necesidades del servicio, la Direccion de Talento Humano, en uso de las competencias que le
confiere el Decreto Distrital 140 de 2021, procedera a adelantar los pasos dispuestos en la presente
guia:

6.1. IDENTIFICACION DE LAS VACANTES A PROVEER

Se identificara en la planta de personal la nhecesidad de provision de vacantes definitivas o temporales a
través de la figura del encargo como provisién transitoria, el cual constituye un derecho preferencial
para aquellos servidores de carrera que cumplan a cabalidad con los requisitos exigidos en las normas
de carrera.

Las vacantes definitivas a proveer en forma transitoria seran previamente reportadas a la Comision
Nacional del Servicio Civil, atendiendo lo ordenado en el paragrafo 2 del articulo 24 de la Ley 909 de
2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019.

6.2. ESTUDIO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

La verificacion de requisitos seré realizada conforme lo ordenado en el articulo 24 de la Ley 909 de
2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, que establece:

“Articulo 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccibn para proveer empleos de carrera
administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en estos si acreditan los
requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido
sancionados disciplinariamente en el Gltimo afio y su Ultima evaluacion del desempefio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo debera
recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al
satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacién que estén aplicando las entidades.
Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo debera reunir las condiciones y requisitos previstos en la

ley.

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

Adicionalmente, se tendran en cuenta los lineamientos emitidos por la Comision Nacional del Servicio
Civil en el Criterio Unificado del 13 de agosto de 2019 denominado “Provision de empleos publicos
mediante encargo y comisién para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion o de
periodo”.
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De acuerdo con lo expuesto, se revisaran los siguientes requisitos minimos:

6.2.1. Cumplir con los requisitos para el desempefio del empleo

Se verificara que el servidor de carrera cumpla con los requisitos de formacién académica y de
experiencia exigidos en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del empleo
objeto de provision transitoria.

Esta verificacion se realizar4 con base en la informacion que reposa en el Sistema de informacion
Distrital del Empleo y la Administracion Pablica — SIDEAP, el cual es administrado por el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital — DASCD, en virtud del Convenio de Delegacion 096 de 2015,
suscrito con el Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP y de conformidad con los
articulos 9 y 10 del Decreto Distrital 367 de 2014.

Por lo anterior, es importante que todos los servidores de la Entidad mantengan actualizada la
informacion de su historia laboral en el SIDEAP, recordando que es una obligacion legal y, por ende, su
incumplimiento sera sancionable disciplinariamente en los términos dispuestos en la Ley 1952 de 2019.

Lo anterior, considerando lo dispuesto en el Concepto No. 2020EE491 del 18 de febrero de 2020, el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, a saber:

“El Sistema de Informacioén Distrital del Empleo y la Administraciéon Publica -SIDEAP- es un instrumento
integral de almacenamiento de informacion de los funcionarios y entidades del Distrito Capital, que
mediante el andlisis de las condiciones sociales, econdmicas y educativas de los funcionarios y las
estructuras organizacionales de las entidades, busca la formulacién de politicas que garanticen la
planificacion, el desarrollo y la gestién del talento humano en las entidades del Distrito Capital”.

6.2.2. Desempefiar el empleo inmediatamente inferior

Se realizara la revision e identificacion de los servidores de carrera que desempefien en titularidad los
empleos inmediatamente inferiores a aquel que sera provisto transitoriamente y que acrediten los
requisitos establecidos normativamente. En el andlisis se incluiran empleos en orden sucesivo y
descendente en la medida que no existan servidores con derecho preferencial 0 que estos sean un
grupo reducido.

Para tal efecto, la Direccién de Talento Humano tomaré en consideracion el cargo base en el cual se
encuentra inscrito en carrera el(la) empleado(a) y atendera lo dispuesto por la Comisién Nacional del
Servicio Civil en Criterio Unificado del 13 de agosto de 2019, a saber:

“En tal orden, para el otorgamiento del derecho de encargo se debe verificar inicialmente el empleo
inmediatamente inferior, con el fin de establecer si existe un titular de carrera que acredite todas las
condiciones y requisitos definidos por la norma. Asi y en ausencia de servidor con calificacion
‘Sobresaliente’ en su ultima evaluacion del desempefio laboral, el encargo recaera en el servidor que en
el _mismo _nivel jerarguico cumpla con los demas requisitos y cuente con calificacion ‘Satisfactoria’,
procedimiento que debera realizarse sucesivamente descendiendo en la planta de personal de la entidad.
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De no existir servidor de carrera que reuna los requisitos, se podran tener en cuenta los servidores que
acaban de superar el periodo de prueba que, cumpliendo con los demas requisitos para el encargo, hayan
obtenido una calificacién ‘Sobresaliente’ en la evaluacién de dicho periodo de prueba o, en su defecto,
una calificacién ‘Satisfactoria’.

Al respecto, se precisa que es posible que un funcionario 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” (el destacado no es del texto original).

No se consideraran en el andlisis de provisibn de cada empleo, aquellos(as) servidores(as) que se
encuentran encargados en un empleo de igual categoria (nivel y grado salarial).

6.2.3. Obtener calificacion sobresaliente en la Ultima evaluacion del desempefio

Se realizara la verificacién de la calificacién ordinaria y definitiva del desempefio laboral — EDL del afio
inmediatamente anterior del empleo del cual es titular el servidor de carrera o del que se encuentre
desempefiando en encargo.

Segun lo dispone la CNSC en el Criterio Unificado, “para el servidor con derechos de carrera que
durante el periodo anual desempefio varios empleos en la entidad, la calificacion definitiva
correspondera a la sumatoria de las evaluaciones parciales que se hayan producido durante el periodo
anual, ya sea en el empleo del cual es titular o aquel que desempefie en encargo”.

Las evaluaciones en periodo de prueba seran tenidas en cuenta una vez se constate que no existen
servidores(as) de carrera administrativa con calificacion ordinaria y definitiva del desempefio laboral —
EDL del afio inmediatamente anterior, conforme se indic6 en el numeral 6.2.2.

6.2.4. No haber sido sancionado disciplinariamente en el Gltimo afio

La Direccion de Talento Humano llevara a cabo la verificacion de las sanciones disciplinarias de los(as)
servidores(as) de carrera administrativa, a través de la solicitud que para el efecto realice a la Oficina de
Control Disciplinario Interno.

No podran participar los(as) servidores(as) que hayan sido sancionados(as) disciplinariamente en el
afio inmediatamente anterior al que se lleve a cabo el proceso de encargos, siempre y cuando la
sancion disciplinaria se encuentre en firme.

6.2.5. Poseer aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo a proveer

De acuerdo con lo previsto por la CNSC en el Criterio Unificado, este requisito permite evaluar de forma
objetiva y soportada en evidencias las aptitudes y habilidades de los(as) servidores(as) que integran la
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planta de personal, con el fin de determinar quiénes rednen las condiciones para desempefar el empleo
que sera provisto.

Asi pues, la CNSC estableci6 las siguientes definiciones?:

Aptitud o capacidad: Atributos permanentes del individuo que influencian su desempefio frente
a diferentes labores o actividades.

Habilidad: Destrezas desarrolladas o aprendidas que facilitan el aprendizaje o la adquisicion
mas rapida de un nuevo conocimiento.

De igual forma, la Entidad mencionada definié las siguientes recomendaciones técnicas para verificar el
cumplimiento de este requisito:

“Se deberan recolectar evidencias de las aptitudes y habilidades de estos servidores, preferiblemente
aquellas que sean mas predictivas. Algunos de los métodos que pueden usarse para recolectar estas
evidencias son: a) pruebas psicométricas; y b) nivel de desarrollo obtenido en los compromisos
comportamentales de la Evaluacion de Desempefio Laboral, siempre que tales compromisos incluyan las
conductas asociadas establecidas en la norma vigente sobre la materia, las cuales deben coincidir con las
aptitudes y habilidades que se definieron para el cargo a proveer”.

Asi pues, la Direccién de Talento Humano procedera a revisar el nivel de desarrollo obtenido en los
compromisos comportamentales de la Evaluacion del Desempefio Laboral, que segun lo dispuesto en el
Anexo Técnico del Acuerdo No. CNSC - 20181000006176 del 10 de octubre de 2018 “Por el cual se
establece el sistema tipo de evaluacion del desempefio laboral de los empleados publicos de carrera
administrativa y en periodo de prueba”, son los siguientes:

NIVELES DE . RESULTADOS
DESARROLLO DESCRIPCION NUMERICOS
El nivel de desarrollo de la competencia no se evidencia, ni tampoco
BAJO se observa un impacto positivo que permita la obtencién de las metas 4a6

y logros esperados.

El nivel de desarrollo de la competencia se evidencia con mediana
ACEPTABLE frecuencia, con un impacto parcial en la obtencion de las metas y 7a9
logros esperados.

El nivel de desarrollo de la competencia se evidencia de manera
ALTO permanente e impacta ampliamente y de manera positiva en la 10a12
obtencién de las metas y logros esperados.

El nivel de desarrollo de la competencia se evidencia de manera
permanente, impactando amplia y positivamente la obtencién de las
metas y logros esperados, e igualmente agregando valor en los
procesos y resultados.

MUY ALTO 13a15

! Tomadas de Alcover de la Hera. CM. (2004). “Introduccién a la Psicologia del Trabajo”.
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Conforme lo anterior, los(as) servidores(as) que cumplirdn con el requisito de Aptitudes y Habilidades
para desempefar el encargo seran aquellos que cuenten con puntaje superior a 10, esto es, que
cuenten con un nivel de desarrollo Alto o Muy Alto. Esta verificacion se realizard siempre y cuando la
evaluacién del desempefio se haya realizado en un empleo del mismo nivel jerarquico del empleo
objeto de provision.

En caso de que el(la) empleado(a) a encargar no cuente con evaluacion del desempefio en un empleo
del mismo nivel jerarquico del empleo objeto de provisién, se procederd a realizar la prueba de
entrevista a través de un psicologo que determine la Direccion de Talento Humano, quien evaluara las
competencias comportamentales que correspondan al respectivo nivel jerarquico segun lo dispone el
Decreto Nacional 815 de 2018, que adicioné el Decreto Nacional 1083 de 2015.

Lo anterior, sin perjuicio que la Entidad determine la realizacion de pruebas psicotécnicas para evaluar
las competencias comportamentales de cada nivel jerarquico siguiendo lo ordenado en los Decretos
previamente mencionados.

6.3. CRITERIOS DE DESEMPATE

Una vez revisado el cumplimiento de los requisitos minimos antes descritos y en caso de presentarse
empate entre los(as) servidores(as) seleccionados(as) titulares del mismo empleo, se determinara en
cudl de ellos recaera el encargo verificando los siguientes criterios de desempate en estricto orden
descendente y excluyente:

6.3.1. Mayor antigiedad en la Entidad

Se designara al(la) servidor(a) con derechos de carrera administrativa que acredite mayor_antigiedad
en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C.

6.3.2. Mayor calificacion en los compromisos funcionales de la EDL

Si persiste el empate, se designara al servidor con derechos de carrera que acredite mayor
calificacién en los compromisos funcionales de la Ultima evaluacién del desempefio segun lo previsto
en el numeral 6.2.3.

6.3.3. Titulos académicos adicionales

Si persiste el empate, se designara al(la) servidor(a) con derechos de carrera administrativa que
acredite mayor puntaje conforme a los titulos académicos de educacién formal adicionales al requisito
minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificara la informacién que se encuentre en el SIDEAP
conforme se indico en el numeral 6.2.1.

El puntaje que se tendra en cuenta es el siguiente, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo objeto
de provision:

Nivel Asistencial:
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TITULO ADICIONAL AL REQUISITO EXIGIDO PUNTAJE
Bachiller 10 puntos
Técnico 15 puntos
Especializaciéon Técnica 20 puntos
Tecndlogo 25 puntos
Especializaciéon Tecnoldgica 30 puntos
Profesional 35 puntos
Especializacion profesional 40 puntos
Maestria 45 puntos
Doctorado 50 puntos
Nivel Técnico:

TITULO ADICIONAL AL REQUISITO EXIGIDO PUNTAJE
Técnico 15 puntos
Especializaciéon Técnica 20 puntos
Tecndlogo 25 puntos
Especializaciéon Tecnoldgica 30 puntos
Profesional 35 puntos
Especializacion profesional 40 puntos
Maestria 45 puntos
Doctorado 50 puntos

Nivel Profesional:
TITULO ADICIONAL AL REQUISITO EXIGIDO PUNTAJE
Profesional 35 puntos
Especializacion profesional 40 puntos
Maestria 45 puntos
Doctorado 50 puntos

6.3.4. Sorteo

Si persiste el empate, se otorgara el derecho al encargo mediante sorteo que sera efectuado en sesion

de la Comisién de Personal de la Entidad.

7. PUBLICACION RESULTADOS PROCESO DE ENCARGOS

La provision de empleos mediante encargos se realizara una (1) vez por semestre y contendra una o
varias fases. Cada fase se realizard por grupos de empleos y los resultados de los analisis se
publicaran en la pagina web de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., y se
enviaran al correo electrénico de los(as) servidores(as) de carrera administrativa?, ello, atendiendo los

siguientes lineamientos:

7.1. ANALISIS DE LA PLANTA

2 Acuerdo Laboral suscrito el 9 de junio de 2022. Punto 32.
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La Direccién de Talento Humano publicara el archivo en Excel denominado “Analisis de Planta” que
contiene los empleos objeto de provision y los resultados de los analisis de los servidores que cuentan
con el derecho preferencial a ser encargados de acuerdo con los requisitos establecidos en el numeral
6.2. y en caso de determinarse que existen dos 0 mas servidores que se encuentran en empate, se
incluiran en el analisis, los factores de desempate conforme los criterios dispuestos en el numeral 6.3.
Este andlisis indicara el orden de prelacion en el que se encuentran los(as) servidores(as).

Se resalta que el andlisis finalizara con los(as) servidores(as) que cumplan con los requisitos para
desempeniar en el empleo y que son titulares del empleo inmediatamente inferior. En caso de que no
existan servidores(as) o se determine que son un grupo reducido, el andlisis continuara de manera
sucesiva y descendente de conformidad con lo indicado en el numeral 6.2.2.

Una vez publicado el archivo denominado “Analisis de Planta”, los(as) servidores(as) que consideren
gue se deben realizar ajustes, deberan radicar comunicacién a través del Sistema de Gestidn
Documental de la Entidad (SIGA) su solicitud debidamente justificada, dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes. Esta solicitud debe ser enviada a la Direccién de Talento Humano, dependencia que
procedera con la respuesta a las solicitudes.

Las solicitudes que se alleguen por otros medios no seran tenidas en cuenta.

En caso de considerarlo procedente y de acuerdo con los requisitos establecidos normativamente, la
Direccion de Talento Humano realizara los ajustes a que haya lugar.

7.2. RESULTADOS Y MANIFESTACIONES DE INTERES

Agotado el procedimiento anterior, la Direcciébn de Talento Humano publicara el archivo denominado
“‘Resultados finales Analisis de Planta” el cual contendra la informacion de los empleos objeto de
provision en la fase respectiva y de los servidores que cuentan con el derecho preferencial a ser
encargados en orden descendente conforme se indic6 en numeral 6.2.

Asi mismo, se informaran las fechas de inicio y cierre de manifestaciones de interés, cuyo periodo
sera de cinco (5) dias habiles®. El formato para este efecto serd igualmente anexado y debera ser
remitido a la Direccion de Talento Humano Unicamente a través del Sistema de Gestion Documental
de la Entidad (SIGA). Cada servidor(a) podra manifestar su interés Unicamente en una (1) vacante en
cada fase. Las manifestaciones de interés que se alleguen por otros medios no seran tenidas en
cuenta.

Con el fin de garantizar los principios que rigen el ejercicio de la funcién publica, principalmente los
principios de eficacia, economia y celeridad, los(as) servidores(as) que no alleguen sus manifestaciones
de interés, no seran tenidos(as) en cuenta para la provision.

Al finalizar este paso, se publicard el archivo en Excel denominado “Servidores a ser encargados” a
efectos que los (as) servidores (as) que manifestaron interés, conozcan los resultados, previo a la
expedicion de los actos administrativos.

3 Ibidem.
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A los(as) servidores(as) de carrera administrativa que se encuentren en comision en cargos de libre
nombramiento y remocién en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., y les asista
el derecho preferencial a ser encargados en los empleos de carrera®, deberan manifestar expresamente
Su interés de continuar con el proceso de encargo y deberan, ademas, renunciar al cargo de libre
nombramiento y remocion. Con la renuncia al cargo de libre nombramiento y remocion al interior de la
Entidad se entiende que se renuncia a la comision para desempefar dicho cargo, por tratarse este
altimo de un acto administrativo accesorio que depende de la vinculacién legal y reglamentaria.

8. EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS Y PRESENTACION DE RECLAMACIONES

Se expediran las resoluciones de encargo de aquellos(as) servidores(as) que, teniendo el orden de
prelacién para ser encargados(as), hayan presentado su manifestacion de interés segun lo indicado en
el numeral 7.2.

Las resoluciones de encargo seran publicadas en el vinculo
https://secretariageneral.qov.co/transparencia/estructura-organica-talento-humano/proyectos-actos-
administrativos-nombramiento, por el término de diez (10) dias habiles, periodo durante el cual, los(as)
servidores(as) que consideren vulnerado su derecho preferencial a ser encargados podran presentar
sus reclamaciones contra el acto lesivo, asi:

8.1. RECLAMACION EN PRIMERA INSTANCIA

El(la) servidor(a) de carrera administrativa que considere vulnerado su derecho a encargo podra
presentar escrito de reclamacién de primera instancia ante la Comisién de Personal a través del correo
electronico comisiondepersonal@alcaldiabogota.gov.co o a través del Sistema de Gestion Documental
de la Entidad y dirigido a la Direccién de Talento Humano, dependencia que tiene a cargo la Secretaria
Técnica de dicho organismao.

La reclamacion debe presentarse dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la publicacién del
acto administrativo de encargo. Esta reclamaciéon debe incluir la siguiente informacién, atendiendo los
requisitos establecidos en el articulo 4 del Decreto Ley 760 de 2005, a saber:

a) Organo al que se dirige.

b) Nombres y apellidos completos del(la) peticionario(a) y de su representante o apoderado(a), Si
es el caso, con indicacion del documento de identidad y de la direccion.

c) Objeto de la reclamacion.

d) Razones en que se apoya.

e) Pruebas que pretende hacer valer.

f) Fecha en que sucedieron los hechos que fundamentan la reclamacion, y

g) Suscripcion de la reclamacion.

Siguiendo lo ordenado en el articulo 5 del Decreto Ley 760 de 2005, en caso de no presentarse la
reclamacion conforme a los requisitos transcritos, la Comision de Personal procedera a archivar la
solicitud mediante acto administrativo, frente al cual procede el recurso de reposicion, el cual debera

4 Estos servidores deberan contar con evaluacion del desempefio en un empleo de carrera del afio inmediatamente anterior a
la realizacién del proceso de encargos, en cumplimiento al Criterio de la CNSC fechado el 20 de diciembre de 2016.
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interponerse dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su notificacién, atendiendo lo dispuesto en
el articulo 76 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Presentada la reclamacion en términos y luego de verificar los requisitos para su admisién, la Comisién
de Personal procederd a revisarla a efectos de determinar si hubo o no vulneracion del derecho
preferencial a encargo.

Es importante resaltar que estas reclamaciones se tramitaran en el efecto suspensivo, esto significa que
se surtird el encargo cuando sea resuelta la reclamacién, sin que haya lugar a que se suspenda el
tramite de encargos de los demas empleos del proceso.

Finalmente, se aclara que siguiendo lo dispuesto en la Cartilla de la CNSC de Comisiones de Personal,
‘las decisiones en sede de reclamacion de primera instancia que no hayan sido impugnadas ante la
CNSC, cuando a ello hubiere lugar, y las proferidas por esta entidad, seran de obligatorio cumplimiento.
Para el efecto, la administracion contara con un término de quince (15) dias habiles contados a partir de
su notificacion”.

8.2. RECLAMACION EN SEGUNDA INSTANCIA

Contra la decision de la Comisién de Personal procedera reclamacion en segunda instancia ante la
Comision Nacional del Servicio Civil. Estas reclamaciones deberan ser presentadas dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes a la notificacién de la decision de primera instancia, directamente ante la
Comisién Nacional del Servicio Civil® o ante la Comisién de Personal, caso en el cual, esta debera
trasladar por competencia dicha reclamacién con el expediente completo del tramite surtido. En caso de
presentarse la impugnacion ante la Comision de Personal, esta debera remitirla a la CNSC dentro de
los dos (2) dias siguientes a su interposicion anexando el expediente debidamente foliado, dicha
remision podré hacerse utilizando medios fisicos o electrénicos.

Las reclamaciones deberan igualmente cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 4 del
Decreto Ley 760 de 2005.

9. COMUNICACION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

En caso de que transcurra el término de diez (10) dias habiles sin que se presente reclamacion o estas
se presenten de manera extemporanea, el acto administrativo cobrara firmeza y serd comunicado al
encargado en los términos dispuestos en el articulo 2.2.5.1.6 del Decreto 1083 de 2015, modificado por
el Decreto Nacional 648 de 2017, que establece:

“Articulo 2.2.5.1.6 Comunicacion y término para aceptar el nombramiento. El acto administrativo de nombramiento se
comunicard al interesado por escrito, a través de medios fisicos o electronicos, indicandole que cuenta con el término
de diez (10) dias para manifestar su aceptacién o rechazo”.

El(la) servidor(a) contara con diez (10) dias habiles para aceptar la designacion y otros diez (10) dias
hébiles para posesionarse en encargo, atendiendo lo dispuesto en el articulo 2.2.5.1.7 ibidem.

5 En este caso, debera enviarse copia a la Comisién de Personal.
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Seré obligacion del(la) servidor(a), hacer entrega de los asuntos a su cargo antes de posesionarse en el
empleo para el cual fue encargado.

10. CUBRIMIENTO DE VACANTES CON NOMBRAMIENTOS PROVISIONALES

Las vacantes que no cuenten con servidor(a) con derecho preferencial a ser encargado(a) o que
habiendo este no presente manifestacion de interés o no acepte la designacion, seran cubiertas con
nombramientos provisionales con base en lo establecido en los articulos 2.2.5.3.1 y 2.2.5.3.3 del
Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el Decreto Nacional 648 de 2017.

Estos nombramientos seran publicados en el siguiente vinculo
https://secretariageneral.gov.co/transparencia/estructura-organica-talento-humano/proyectos-actos-
administrativos-nombramiento

11. TERMINACION DE ENCARGOS

La terminacién de encargos procedera mediante resolucién motivada cuando se presente alguna de las
siguientes situaciones, indicadas en el Criterio Unificado de la CNSC del 13 de agosto de 2019:

a) Por determinarse procedente la provision definitiva del empleo, conforme a lo dispuesto en el
articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto Nacional 498 de 2020, a
saber:

“1. Con la persona que al momento de su retiro ostentaba derechos de carrera y cuyo reintegro haya
sido ordenado por autoridad judicial.

2. Por traslado del empleado con derechos de carrera que demuestre su condicién de desplazado por
razones de violencia en los términos de la Ley 387 de 1997, una vez impartida la orden por la
Comisién Nacional del Servicio Civil.

3. Con la persona de carrera administrativa a la cual se le haya suprimido el cargo y que hubiere
optado por el derecho preferencial a ser reincorporado a empleos iguales o equivalentes, conforme
con las reglas establecidas en el presente decreto y de acuerdo con lo ordenado por la Comisién
Nacional del Servicio Civil.

4. Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento ocupe el primer puesto
en lista de elegibles para el empleo ofertado que fue objeto de convocatoria para la respectiva
entidad”.

b) Imposicion de sanciones disciplinarias consistentes en suspensién o destitucion del encargado.
c) La calificacion definitiva no satisfactoria en la Evaluacion del Desempefio Laboral del encargado.
d) Larenuncia del empleado al encargo.

e) La pérdida de derechos de carrera del encargado.

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

El hecho que se haya surtido el proceso de encargo por derecho preferente en una vacancia temporal y
gue con posterioridad a la misma cambie a definitiva, no es causal de pérdida del encargo. En este
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caso se procederd a verificar el orden de provision establecido en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083
de 2015, modificado por el Decreto Nacional 498 de 2020 y de no ser posible la provision definitiva, se
continuard con el encargo realizado.

Cuando el titular de la vacancia temporal regrese al cargo, el encargado debera devolverse al cargo del
cual ostenta derechos de carrera administrativa en la ubicacion original.

Cuando la vacante definitiva sea provista haciendo uso de las listas de elegibles conformadas por la
Comisiéon Nacional del Servicio Civil, el(la) encargado(a) regresara también a su cargo titular en su
ubicacién original, salvo que acredite una situacién especial sobreviniente debidamente probada, caso
gue deberd ser informado a la Direccién de Talento Humano a efectos de determinar dos alternativas
viables de traslado de acuerdo con la dinAmica de la planta de personal y atendiendo en todo caso la
prestacion del servicio. Para el caso de situaciones médicas se revisara la posibilidad de reubicacion
del empleo®.

6 Acuerdo Laboral suscrito el 9 de junio de 2022. Punto 33.
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