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CONVOCATORIA 01 DE 2025

ORIENTACIONES GENERALES DEL PROCESO DE DERECHO PREFERENTE

PARA EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA
PRIMERA PUBLICACION

FECHA DE PUBLICACION: 29 DE ABRIL DE 2025

1. MARCO NORMATIVO

El Proceso de encargos por derecho preferente para proveer los empleos ofertados en la
Convocatoria 01 de 2025, se realiza de acuerdo con lo dispuesto en la Guia de Provision de
Empleos Mediante Nombramiento en Encargo - Codigo 4232000-GS-074, Version: 03, que se

encuentra en la plataforma Daruma.

2. CRONOGRAMA

Solo se tendran en cuenta las fechas y plazos establecidos en el siguiente cronograma:

DIAS
RESPONSABLE FASES ACTIVIDADES HABILES
Direccién de Publicacién de | Publicaciones vacantes susceptibles de encargo
Talento Humano Convocatoria (pagina web Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota, D.C.) — archivo “VACANTES
PARA PRIMER PROCESO ENCARGO” 1
Publicacion Analisis de Planta (pagina web
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, D.C.) — archivo “Servidores de Carrera
Sujetos de ser Encargados”
Empleados/as Manifestacion | Manifestacion de interés de encargo a través del
con derechos de | de Interés diligenciamiento del formulario que se encuentra
carrera en el siguiente enlace:
administrativa Unicamente https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?ur
se tendran en | |=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2Fpages%
cuenta las | 2Fresponsepage.aspx%3Fid%3Dy6dR80r58E2W
que se | J64DDM73xl-
remitan por el | eqOtktAJOhZYISFIMNXQUODNMRI1pTNVZaREJ]
enlace ZOEJZNUdIMDAXSVczNC4u%260riqin%3DIprLin
dispuesto, k%26route%3Dshorturl&data=05%7C02%7Cmcg 2
entre el 30 de | alvez%40alcaldiabogota.gov.co%7Cd707c3259e9
abril y el 2 de | 34f13a9¢c208dd7b74390d%7Cf351a7cbf94a4df09
mayo de 2025. | 627ae030ccef7c4%7C0%7C0%7C638802462233
259973%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFb
XB0eU1hcGkiOnRydWUsIIYiOQilwL]AuMDAwWMCIs
[IAIOiIJXaW4zMilsIkFOIljoiTWEpbCIslldUIjoyfQ%3
D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=HtSIFjNadjtcO
%2F100apzk0TcsfuQ46EboXIU6szsIing%3D&rese
rved=0
CraBNo. 10 - 65
Cidige postal 111711
Tel: 381 3000 | SERETARIA
wrw, bogeta. gov.co ShyER GENERAL
Info: Limea 195 s
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RESPONSABLE FASES ACTIVIDADES DIAS
HABILES
Direccion de | Consolidacion | Elaborar la consolidacion de las manifestaciones
Talento Humano de la | de interés de encargo y organizar la informacion 2
Informacién segln corresponda
Direccién de | Verificacion de | Verificacion y certificacion de requisitos para
Talento Humano | requisitos acceder a encargo (Hoja de vida SIDEAP)
minimos para 15t
acceder a
encargo
Direccion de | Divulgacion de | Los resultados de los andlisis de derecho
Talento Humano listados de | preferente seran publicados en la pagina web
analisis de | Secretaria General de la Alcaldia Mayor de 5
derecho Bogota, D.C., enlace:
preferente https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-
acceso-la-informacion-publica/convocatorias
Empleados/as Manifestaciéon | Los/as empleados/as  publicos/as  podran
con derechos de | de manifestar su inconformidad respecto de los
carrera inconformidad | listados de derecho preferente, ante la Direccion
administrativa sobre los | de Talento Humano >
listados de
andlisis de
derecho
preferente
Direccidn de | Consolidacién | Se dard respuesta a las inconformidades
Talento Humano y respuesta a | presentadas por los/as empleados/as con derecho
las de carrera administrativa 52
inconformidad
es
Direccidn de | Publicacion La Direccion de Talento Humano publicard el
Talento Humano | listado Listado definitivo de derecho preferente, en la
definitvo  de | pagina web de la Secretaria General de la Alcaldia
empleados/as | Mayor de Bogota, D.C., enlace: 1
opcionados/as | https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-
a encargo acceso-la-informacion-publica/convocatorias
Direccidn de | Reuniones con | Direccion de Talento Humano
Talento Humano | Jefes/as de las | Dependencias 3
Dependencias
Empleados/as Desistimiento Los/as empleados/as publicos/as podran enviar su
con derechos de | deInterésenel | desistimiento de la manifestacion de Interés, 5
carrera encargo posterior a la reunion con los jefes de area.
administrativa
! Sujeto a nmero de manifestaciones recibidas
2 Sujeto a nimero de inconformidades recibidas
CraBNo. 10 - 65
Cidige postal 111711
Tel: 381 3000 ]
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Info: Limea 195 s

4233300-FT-012 Versién 05



https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica/convocatorias
https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica/convocatorias
https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica/convocatorias
https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica/convocatorias

H

BOGOT/\

DIAS

RESPONSABLE FASES ACTIVIDADES HABILES
Direccién de | Expedicion, Direccioén de Talento Humano
Talento Humano comunicaciéon | Despacho del Secretario General

y publicacion | Subdireccion de Gestién Documental

de actos 15

administrativos

Posesiones

3. PUBLICACIONES

Los documentos del proceso como: Cronograma, vacantes susceptibles de encargo,
servidores(as) susceptibles a ser encargados, listados de derecho preferente, listados
definitivos y resoluciones de encargo serdn publicados en los siguientes enlaces:
https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica/convocatorias
y https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica/actos-
administrativos-de-nombramiento

4. PUBLICACIONES DE VACANTES

Las vacantes se publicaran en el formato 4232000-FT-1122 que contiene los requisitos de
estudio y experiencia de los empleos, los cuales corresponden a los establecidos en el Manual
de Funciones y Competencias Laborales de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. Este formato
permite acceder a la informacion de manera 4gil al/la postulante.

No obstante, se precisa que, para la revision de cumplimiento y verificacién de requisitos, se
tendra en cuenta lo establecido en el Manual de Funciones y Competencias Laborales.

En consideraciéon de esto, ellla empleado/a de carrera administrativa debera revisar los
requisitos establecidos para cada cargo antes de realizar su manifestaciéon de interés.

5. MANIFESTACION DE INTERES

Los/as empleados/as de carrera administrativa interesados/as, deberdn manifestar su interés
en el encargo, en los términos establecidos en el cronograma. Quienes no lo realicen, se
entendera que no haran parte de esta convocatoria para acceder al encargo.

La manifestacion de interés debe ser diligenciada en el formulario que se encuentra en el
siguiente enlace:
https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2Fp
ages%2Fresponsepage.aspx%3Fid%3Dy6dR80r58E2WJ64DDM73xI-

€q0tktAJOhZYISFFIMNX9QUODNMR1pTNVZaREJZOEJZNUdIMDdAXSVczNC4u%260rigin%3DI
prLink%26route%3Dshorturl&data=05%7C02%7Cmcgalvez%40alcaldiabogota.gov.co%7Cd7
07¢3259e934f13a9¢208dd7b74390d%7Cf351a7cbf94a4df09627ae030ccef7¢c4%7C0%7C0%7
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https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica/convocatorias
https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica/actos-administrativos-de-nombramiento
https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica/actos-administrativos-de-nombramiento
https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2Fpages%2Fresponsepage.aspx%3Fid%3Dy6dR80r58E2WJ64DDM73xI-eq0tktAJOhZYISFfmNX9UODNMR1pTNVZaREJZOEJZNUdIMDdXSVczNC4u%26origin%3DlprLink%26route%3Dshorturl&data=05%7C02%7Cmcgalvez%40alcaldiabogota.gov.co%7Cd707c3259e934f13a9c208dd7b74390d%7Cf351a7cbf94a4df09627ae030ccef7c4%7C0%7C0%7C638802462233259973%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=HtSIFjNadjtcO%2F10oapzk0TcsfuQ46EboXlU6szslng%3D&reserved=0
https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2Fpages%2Fresponsepage.aspx%3Fid%3Dy6dR80r58E2WJ64DDM73xI-eq0tktAJOhZYISFfmNX9UODNMR1pTNVZaREJZOEJZNUdIMDdXSVczNC4u%26origin%3DlprLink%26route%3Dshorturl&data=05%7C02%7Cmcgalvez%40alcaldiabogota.gov.co%7Cd707c3259e934f13a9c208dd7b74390d%7Cf351a7cbf94a4df09627ae030ccef7c4%7C0%7C0%7C638802462233259973%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=HtSIFjNadjtcO%2F10oapzk0TcsfuQ46EboXlU6szslng%3D&reserved=0
https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2Fpages%2Fresponsepage.aspx%3Fid%3Dy6dR80r58E2WJ64DDM73xI-eq0tktAJOhZYISFfmNX9UODNMR1pTNVZaREJZOEJZNUdIMDdXSVczNC4u%26origin%3DlprLink%26route%3Dshorturl&data=05%7C02%7Cmcgalvez%40alcaldiabogota.gov.co%7Cd707c3259e934f13a9c208dd7b74390d%7Cf351a7cbf94a4df09627ae030ccef7c4%7C0%7C0%7C638802462233259973%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=HtSIFjNadjtcO%2F10oapzk0TcsfuQ46EboXlU6szslng%3D&reserved=0
https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2Fpages%2Fresponsepage.aspx%3Fid%3Dy6dR80r58E2WJ64DDM73xI-eq0tktAJOhZYISFfmNX9UODNMR1pTNVZaREJZOEJZNUdIMDdXSVczNC4u%26origin%3DlprLink%26route%3Dshorturl&data=05%7C02%7Cmcgalvez%40alcaldiabogota.gov.co%7Cd707c3259e934f13a9c208dd7b74390d%7Cf351a7cbf94a4df09627ae030ccef7c4%7C0%7C0%7C638802462233259973%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=HtSIFjNadjtcO%2F10oapzk0TcsfuQ46EboXlU6szslng%3D&reserved=0
https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2Fpages%2Fresponsepage.aspx%3Fid%3Dy6dR80r58E2WJ64DDM73xI-eq0tktAJOhZYISFfmNX9UODNMR1pTNVZaREJZOEJZNUdIMDdXSVczNC4u%26origin%3DlprLink%26route%3Dshorturl&data=05%7C02%7Cmcgalvez%40alcaldiabogota.gov.co%7Cd707c3259e934f13a9c208dd7b74390d%7Cf351a7cbf94a4df09627ae030ccef7c4%7C0%7C0%7C638802462233259973%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=HtSIFjNadjtcO%2F10oapzk0TcsfuQ46EboXlU6szslng%3D&reserved=0
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C638802462233259973%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1lhcGkiOnRydWUsII
YiOilwLJAuMDAWMCIsIIAIOiJXaW4zMilsIkFOIjoiTWFpbClslidUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7
C%7C&sdata=HtSIFjNadjtcO%2F100apzk0TcsfuQ46EboXIU6szsing%3D&reserved=0
Unicamente se tendrdn en cuenta las que se remitan por este medio entre el 30 de abril y
el 2 de mayo de 2025.

Los empleados con derechos de carrera administrativa interesados en postularse en mas de
uno empleo deberan diligenciar para cada empleo un formulario.

6. RETIRO DE VACANTES

Las vacantes publicadas para encargo podran ser retiradas en cualquier momento, ya sea
porgue se realice la provisién definitiva, por dar cumplimiento del Decreto 498 del 30 de marzo
de 2020, por finalizaciéon de la situacién administrativa que le dio origen, o por novedades
administrativas debidamente justificadas.

7. REVISION DE HOJAS DE VIDA Y VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

Para efectuar el estudio de requisitos de formacién académica y experiencia laboral, se tendra
en cuenta la informacion de estudios y experiencia laboral contenida y cargada en el SIDEAP.
Por lo anterior cada empleado/a de carrera administrativa debera actualizar los estudios,
experiencia y tarjeta profesional paraque puedan ser revisados.

8. EVALUACION DEL DESEMPENO

De conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por la
Ley 1960 de 2019, para que proceda el derecho preferente a encargo de un(a) servidor(a) de
carrera, este(a) deberd acreditar los requisitos para su ejercicio, poseer las aptitudes y
habilidades para su desempefio, no haber sido sancionado(a) disciplinariamente en el Ultimo
afio y su ultima evaluacion del desempefio debera ser sobresaliente (negrilla fuera del
texto).

De acuerdo con lo anterior, el (la) servidor (a) que no cuente con la calificacion definitiva,
correspondiente al periodo 2024-2025 en nivel sobresaliente, no podrd ser incluido en el
andlisis correspondiente.

Ahora bien, en el evento en que el (Ia) servidor (a), la Direccién de Talento Humano, validara la
razén por la cual aun no ha sido evaluado y si hay lugar a no continuar con el proceso para ese
cargo en especifico, hasta tanto no se dé solucién a dicha situacion.

NOTA: Los servidores(as) con derechos de carrera administrativa, titulares de los empleos
Profesional Especializado, Grados 27, 30 y 32, no fueron incluidos(as) en el listado de
servidores(as) de carrera sujetos de ser encargados(as), toda vez que en la presente
convocatoria no hay vacantes de Profesional Especializado, Grados 30 y 32, y uno de los
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https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2Fpages%2Fresponsepage.aspx%3Fid%3Dy6dR80r58E2WJ64DDM73xI-eq0tktAJOhZYISFfmNX9UODNMR1pTNVZaREJZOEJZNUdIMDdXSVczNC4u%26origin%3DlprLink%26route%3Dshorturl&data=05%7C02%7Cmcgalvez%40alcaldiabogota.gov.co%7Cd707c3259e934f13a9c208dd7b74390d%7Cf351a7cbf94a4df09627ae030ccef7c4%7C0%7C0%7C638802462233259973%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=HtSIFjNadjtcO%2F10oapzk0TcsfuQ46EboXlU6szslng%3D&reserved=0
https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2Fpages%2Fresponsepage.aspx%3Fid%3Dy6dR80r58E2WJ64DDM73xI-eq0tktAJOhZYISFfmNX9UODNMR1pTNVZaREJZOEJZNUdIMDdXSVczNC4u%26origin%3DlprLink%26route%3Dshorturl&data=05%7C02%7Cmcgalvez%40alcaldiabogota.gov.co%7Cd707c3259e934f13a9c208dd7b74390d%7Cf351a7cbf94a4df09627ae030ccef7c4%7C0%7C0%7C638802462233259973%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=HtSIFjNadjtcO%2F10oapzk0TcsfuQ46EboXlU6szslng%3D&reserved=0
https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fforms.office.com%2Fpages%2Fresponsepage.aspx%3Fid%3Dy6dR80r58E2WJ64DDM73xI-eq0tktAJOhZYISFfmNX9UODNMR1pTNVZaREJZOEJZNUdIMDdXSVczNC4u%26origin%3DlprLink%26route%3Dshorturl&data=05%7C02%7Cmcgalvez%40alcaldiabogota.gov.co%7Cd707c3259e934f13a9c208dd7b74390d%7Cf351a7cbf94a4df09627ae030ccef7c4%7C0%7C0%7C638802462233259973%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=HtSIFjNadjtcO%2F10oapzk0TcsfuQ46EboXlU6szslng%3D&reserved=0
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presupuestos para acceder al derecho preferente es: “El encargo recaerd en el(la) empleado(a)
con derechos de carrera administrativa que ocupe en titularidad el empleo inmediatamente
inferior al que se pretende proveer transitoriamente.”

Proyect6: Luz Amalia Ahumada Garcia — Contratista Direccién de Talento Humano
Maria Camila Galvez Castellanos — Contratista Direccion de Talento Humano
Diana Carolina Veloza Correa — Contratista Direcciéon de Talento Humano
Reviso: Yeimy Natalia Peraza Moreno — Asesora Direccion de Talento Humano
Aprobd: Sergio Felipe Galeano Gémez — Director de Talento Humano
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