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1. OBJETIVO

Establecer las acciones y lineamientos para la provision transitoria o definitiva de los empleos de
carrera administrativa que se encuentran en vacancia temporal o definitiva, a través de la aplicacion
del derecho preferencial de encargo, a las y los servidores publicos de carrera administrativa del
Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal [en adelante el Instituto o el IDPYBA].

2. ALCANCE

Este procedimiento va dirigido a todas las y los servidores publicos con derechos de carrera
administrativa del IDPYBA, para garantizar el derecho preferente al encargo cuando surgen vacantes
temporales o definitivas, asi como, la publicidad del proceso, su transparencia, eficiencia, eficacia y
el debido proceso en desarrollo de la provision transitoria del empleo mediante encargo, enunciando:
aspectos generales, requisitos para la designacion en encargo, etapas del proceso que se llevara a
cabo en la Entidad para garantizar la efectividad del derecho preferencial de encargo de las y los
servidores publicos de carrera administrativa y criterios de desempate, entre otros.

3. DEFINICIONES DE ENCARGO:
El encargo ha sido concebido como:

* Instrumento de movilidad laboral de los servidores publicos que se encuentren en servicio
activo: Los servidores publicos podran ser encargados para asumir parcial o totalmente las funciones
de empleos diferentes de aquellos para los cuales han sido nombrados, por ausencia temporal o
definitiva del titular, desvinculandose temporalmente de las propias de su cargo. (Criterio Unificado
del 13 de diciembre de 2018, emitido por la CNSC).

* Como situacion administrativa: De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.5.5.1 del
Decreto 1083 de 2015, el ejercicio de funciones de otro empleo por encargo, se constituye en una
situacion administrativa. El encargo no interrumpe el tiempo de servicio para efectos de la antigiedad
en el empleo del cual es titular, ni afecta los derechos de carrera del servidore publico.

* Como forma de provision del empleo: El encargo es un mecanismo transitorio para suplir
vacancias temporales o definitivas, no solo de empleos de carrera sino también de libre
nombramiento y remocion.

« Como derecho preferencial de promociéon o ascenso temporal de los servidores de carrera
administrativa: Para los servidores publicos con derechos de carrera, el encargo es un derecho
preferencial, siempre y cuando se cumplan los requisitos previstos en el articulo 24 de la Ley 909 de
2004, modificado por el articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, por lo tanto, no comporta una decision
discrecional del nominador, ya que es una competencia reglada. En todo caso, el encargo en
empleos de carrera administrativa prevalece sobre el nombramiento en provisionalidad, salvo que la
entidad decida no proveer el empleo.

4. RESPONSABILIDADES GENERALES

Director(a) General
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La Direccion General delega en la o el Subdirector de Gestion Corporativa las funciones en
materia de provision transitoria de empleos de carrera administrativa en vacancia definitiva o
temporal mediante derecho preferencial de encargo de servidores(as) publicos(as) de
carrera administrativa.

Subdirector(a) de Gestiéon Corporativa

Emitir el acto administrativo por el cual se proveen transitoriamente el (los) empleo(s) de
carrera administrativa en vacancia definitiva o temporal mediante derecho preferencial de
encargo de servidores publicos de carrera administrativa.

Acompanar, de ser el caso, la sesiéon de sorteo para desempate en el estudio de verificacion
de cumplimiento de requisitos para encargo. (Literal i) Circular 0117 de 2019, emitida por la
CNSC)

Acompafiar la posesion, con caracter de encargo, de las y los servidores de carrera
administrativa en (los) empleo(s) en vacancia definitiva o temporal.

Profesional Especializado(a) de Talento Humano y/o la persona designada

Identificar el o los empleos en vacancia definitiva o temporal dentro de la planta de personal
del IDPYBA, a proveer mediante encargo por derecho preferencial de servidores publicos de
carrera administrativa.

Registrar de forma previa a la provision de la vacante, la informacion correspondiente a los
empleos de carrera administrativa vacantes de forma definitiva que conforman la Oferta
Publica de Empleos de Carrera — OPEC.

Comunicar a las y los servidores publicos con derechos de carrera administrativa la existencia
de la o las vacantes (definitiva o temporal) identificadas en la planta de personal del IDPYBA,
especificando la informacion del (o los) empleo(s) a proveer mediante encargo: denominacion,
nivel y grado, asignacién basica, numero de vacantes a proveer, descripcion de las funciones
a desarrollar, de conformidad con el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales vigente, asi como el tipo de vacante, si es una vacante temporal o definitiva.

Realizar analisis de requisitos por derecho preferencial de encargo conforme a lo consagrado
en el articulo 24 de la Ley 309 de 2004, modificado por el articulo de la Ley 1960 de 2019.

Comunicar a las y los servidores publicos con derechos de carrera administrativa susceptibles
de ser encargados(as) por encontrarse en el grado inmediatamente inferior y cumplir el lleno
de los requisitos minimos dispuestos en el articulo 24 de la Ley 309 de 2004, modificado por
el articulo de la Ley 1960 de 2019, y solicitar manifestarse si se encuentran interesados(as) o
no en ser encargados(as) en el empleo en vacancia definitiva o temporal, segun sea el caso.

Recibir las respuestas de las y los servidores publicos con derechos de carrera administrativa,

frente a la manifestacion de interés, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
comunicacion de los resultados del estudio por derecho preferencial de encargo.
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e Recibir las solicitudes de inclusién de el(los) servidor(es) de carrera administrativa que se
considere(n) afectado(s) con el estudio de verificacién de requisitos, dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la comunicacion de los resultados del estudio por derecho preferencial de
encargo.

e Resolver las solicitudes de inclusién dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
recepcion del comunicado.

e Aplicar los criterios de desempate, cuando exista pluralidad de servidores(as) publicos que
cumplen con los requisitos para ser encargados en empleos vacantes de carrera
administrativa.

e Acompanar, de ser el caso, la sesion de sorteo para desempate en el estudio de verificacion
de requisitos por derecho preferencial de encargo. (Literal i) Circular 0117 de 2019, emitida
por la CNSC)

e Comunicar el resultado final del analisis de cumplimiento de requisitos minimos establecidos
en la normatividad vigente.

e Proyectar el acto administrativo por derecho preferencial de encargo de servidores publicos de
carrera administrativa.

e Remitir el proyecto de acto administrativo de encargo a las instancias institucionales que
efectian su revision. Cumplido lo anterior, recoger las firmas, solicitar la numeracién y fechado
del acto administrativo, publicacion y comunicacién del mismo.

e Proyectar el acta de posesion con caracter de encargo, de las y los servidores de carrera
administrativa en (los) empleo(s) de carrera en vacancia definitiva o temporal.

e Realizar el reporte de provision transitoria en la plataforma SIMO 4.0 de la CNSC.

Jefe(a) de la Oficina de Control Interno
e Acompanar, de ser el caso, la sesion de sorteo para desempate en el estudio de verificaciéon
de requisitos por derecho preferencial de encargo. (Literal i) Circular 0117 de 2019, emitida
por la CNSC)
Jefe(a) de la Oficina de Control Disciplinario Interno
e Remitir a la Subdireccion de Gestion Corporativa — Talento Humano, el reporte de las
sanciones disciplinarias impuestas a las y los servidores publicos del IDPYBA, en el ultimo
afio y que se encuentren en firme, en aplicacion del Cédigo General Disciplinario.

Comision de Personal
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e Acompainiar, de ser el caso, con representante de las y los servidores publicos, la sesién de
sorteo para desempate en el estudio de verificacion de requisitos por derecho preferencial de
encargo. (Literal i) Circular 0117 de 2019, emitida por la CNSC)

e Recibir, revisar y proyectar la(s) respuesta(s) a la(s) reclamacion(es) en primera instancia
presentada(s) frente al acto administrativo de encargo.

e Trasladar a la Comisién Nacional del Servicio Civil (CNSC), las reclamaciones en segunda
instancia, en caso de que las mismas sean presentadas ante la Comision.

5. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

Teniendo en cuenta el compromiso No. 17 establecido en el Acuerdo Laboral Sindical, suscrito el
doce (12) de julio de 2024 entre el Instituto Distrital de Proteccién y Bienestar Animal - IDPYBA y el
Sindicato Unitario Nacional de Trabajadores del Estado - SUNET, que dispone: %(...) realizara la
creacion, adopcion y socializacion del procedimiento para realizar los encargos de los empleos de
carrera administrativa hasta su provision definitiva” especificado en el apartado de reportes de
novedades se dictan los siguientes lineamientos:

5.1. Normas y Lineamientos Generales
De acuerdo al Departamento Nacional de Planeacién (2022)":

“El derecho preferencial nace a la vida juridica cuando encontrandose un empleo en vacancia
temporal o definitiva, la Administracion decide proveerlo de manera transitoria, siendo en
consecuencia potestativo y de la autonomia de la Administracion, la decision de hacerlo antes que se
realice el concurso de meéritos en el caso de la vacante definitiva, o de que el titular del empleo
regrese a desempefiarlo, en el evento de las vacantes transitorias.

Una vez la entidad determina la necesidad de 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 los requisitos determinados por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019,
debiendo en consecuencia la entidad, proceder a verificar en su planta y determinar los servidores en
los cuales recae la prerrogativa, sin que sea necesaria la postulacion’.

Acorde con lo anteriormente expuesto, en atencién a lo previsto en el articulo 1° de la Ley 1960 de
2019, las y los servidores de carrera tienen derecho preferente a ser encargados(as) en las vacantes
temporales o definitivas que se presenten en la planta de personal, si acreditan el cumplimiento de los
requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempeino, no han sido
sancionados disciplinariamente en el ultimo afio y su Ultima evaluacion del desempefio es
sobresaliente.

Mediante Circular No.003 de 2014, la Comisién Nacional del Servicio Civil (CNSC), informa los
efectos del Auto de fecha 5 de mayo de 2014, proferido por el Honorable Consejo de Estado,
mediante el cual se suspendié provisionalmente apartes del Decreto No. 4968 de 2007, norma que

" Departamento Nacional de Planeacion (2022). Manual para la provisién de encargos con derecho preferencial. Bogota.
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reglamentaba aspectos relacionados con la competencia de la CNSC para autorizar encargos; en la
Circular 003, la Comision Nacional del Servicio Civil advierte que si bien las entidades tienen la
facultad legal para proveer transitoriamente sus empleos de carrera que se encuentren en vacancia
definitiva o temporal, a través del encargo y excepcionalmente a través del nombramiento en

provisionalidad, deben en todo caso salvaguardar el derecho preferencial que otorga la carrera a sus

titulares, al tenor de lo sefalado en los articulos 1° de la Ley 1960 de 2019, 25 de la Ley 909 de 2004
y 2.2.5.3.3 del Decreto 1083 de 2015, con el fin de proveer las vacantes” (p. 3 y 4).

El articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, que modifica el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 plantea:

“ARTICULO 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccién 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 ultimo
afo y su ultima evaluacion del desempefio es sobresaliente.

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

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

Los cargos de libre nombramiento y remocién, en caso de vacancia temporal o definitiva,
podran ser provistos a través del encargo de empleados de carrera o de libre
nombramiento y remocién, que cumplan los requisitos y el perfil para su desemperio.

En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses,
prorrogable por tres (3) meses mas, vencidos los cuales el empleo debera ser provisto en
forma definitiva.

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicara para los encargos que sean
otorgados con posterioridad a la vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante encargo o nombramiento
provisional, el nominador o en quien este haya delegado, informara la existencia de la
vacante a la Comision Nacional del Servicio Civil a través del medio que esta indique”.
Sobre la definicion ofrecida por el anterior articulo, es importante diferenciar los encargos
en empleos de carrera de los encargos en empleos de libre nombramiento y remocion,
por medio del articulo 2.2.5.5.42 y el articulo 2.2.5.5.43 del Decreto 1083 de 2015:

“ARTICULO 2.2.5.5.42 Encargo en empleos de carrera. El encargo en empleos de
carrera que se encuentren vacantes de manera temporal o definitiva se regira por lo
previsto en la Ley 909 de 2004 y en las normas que la modifiquen, adicionen o
reglamenten y por las normas que regulan los sistemas especificos de carrera.
(Modificado por el Art. 1 del Decreto 648 de 2017)
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ARTICULO 2.2.5.5.43 Encargo en empleos de libre nombramiento y remocién. Los
empleos de libre hombramiento y remocion en caso de vacancia temporal o definitiva
podran ser provistos a ftravés del encargo de empleados de carrera o de libre
nombramiento y remocion, que cumplan los requisitos y el perfil para su desempefio”.

De conformidad con el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, que modifica el articulo 24 de la Ley 909 de
2004, asi como en el Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el Decreto Nacional 648 de
2017 y adicionado por el Decreto Nacional 815 de 2018, se desprenden los siguientes lineamientos
generales:

a) El encargo en empleos de carrera administrativa que se encuentren vacantes de manera definitiva
o temporal sélo es aplicable a servidores(as) publicos titulares de derechos de carrera. Tal derecho
en ningun caso se extiende a servidores(as) publicos nombrados(as) en provisionalidad o en empleos
de otra naturaleza.

b) Para provisién transitoria de un empleo es preferente el agotamiento de la figura del encargo. Solo
cuando esta no sea posible y sea descartada, se podra acudir al nombramiento en provisionalidad.

c) Solo en caso de que no exista titular del empleo de carrera administrativa en el nivel
inmediatamente inferior que acredite las condiciones y requisitos exigidos para que se conceda el
derecho al encargo o existiendo no acepta el encargo, se continuara con la provision respecto de las
y los titulares del cargo inmediatamente inferior y asi sucesivamente hasta encontrar la o el candidato
que pueda ocupar el empleo. Si no hay empleados con evaluacion sobresaliente, el encargo debera
recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al
satisfactorio.

d) El encargo de servidores(as) de carrera en empleos de libre nhombramiento y remociéon no es un
derecho preferencial para aquellos servidores(as) de carrera que cumplan a cabalidad con los
requisitos contemplados en articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1 de la Ley
1960 de 2019, sino una facultad potestativa y discrecional de la o el nominador, en aplicacién de lo
establecido en el articulo 25 de la Ley 909 de 2004, y demas Decretos que lo reglamentan o
complementen.

Para el caso de ser identificada una vacante temporal o definitiva en un empleo de libre
nombramiento y remocion en la entidad, se tendra en cuenta lo referido en el articulo 24 de la Ley
909 de 2004, pero con la particularidad de la aplicacion prioritaria del contenido del acuerdo solicitud
14, Capitulo 2 sobre Planta de Personal — Carga laboral, del proceso de negociacidn colectiva 2023
realizada entre el IDPYBA y el SUNET?:

“ACUERDO SOLICITUD 14: En el Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar Animal, una
vez suscrito el acuerdo y en caso de vacancia temporal o definitiva de cargos de libre
nombramiento y remocion, el jefe inmediato podra proponer al nominador las hojas de
vida de los funcionarios de carrera administrativa de su dependencia que cumplan con los
requisitos establecidos en el manual de funciones de la entidad, en los términos del inciso

2 Acta final de acuerdos y no acuerdos del proceso de negociacion colectiva del afio 2023 realizada entre el Instituto Distrital de Proteccion y
Bienestar Animal -IDPYBA- y el Sindicato Unitario Nacional de Trabajadores del Estado -SUNET- del 28 de abril de 2023.
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quinto del Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el Articulo 1 ° de la Ley 1960
de 2019”.

e) El encargo en empleos de carrera administrativa, vacantes de manera definitiva, sera procedente
al ser agotado el orden de provision establecido en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015,
modificado por los Decretos Nacionales 648 de 2017 y 498 de 2020 vy, luego de surtido y descartado
no sea posible proveer tales empleos por los medios establecidos.

f) Posterior a la identificacion en la planta de personal de la necesidad de provision de vacantes
definitivas o temporales a través de la figura del encargo como provision transitoria, las vacantes
definitivas a proveer en forma transitoria deberan ser previamente reportadas a la Comision Nacional
del Servicio Civil,b a través de SIMO http://www.cnsc.gov.co/index.php/informacion-y-
capacitaciones/tutoriales, 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 y la Circular 2019000000117 de la CNSC.

g) El procedimiento de encargos de servidores(as) de carrera administrativa no es un concurso, por lo
tanto, la o el servidor publico no debe postularse para ser encargado(a), sino que se trata de un
procedimiento de provision de empleos en el que se analizan las historias laborales de las y los
servidores publicos determinando quién tiene el derecho preferente y cumple 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.

h) En caso de no existir pronunciamiento de la manifestacién de interés por parte de la o el servidor
publico de carrera administrativa ante la comunicacion de ser susceptible de encargo, se asumira por
parte de la Administracién que no existe interés en participar del proceso de Encargo.

i) La participacion en el proceso no implica que todas las personas puedan ser objeto de encargo, en
tanto el numero de vacantes es menor a la cantidad de servidores(as) publicos con derechos de
carrera administrativa.

j) No seran considerados(as) para los procesos de encargo a las y los servidores publicos con
derechos de carrera que se encuentren en un empleo con la misma denominacién y grado del cargo
que actualmente ocupa a la vacante que sea considerada para el proceso de encargos, ni en una
vacante que les implique disminucion salarial. Sin embargo, podra acceder al encargo previa
verificacion y cumplimiento de lo establecido en la norma un servidor(a) publico con derechos de
carrera para un cargo de nivel superior con una remuneracion inferior a la que devenga, siempre que
se le mantenga la asignacion del cargo del cual es titular.

k) Respecto a la viabilidad para que un empleado pueda ser encargado nuevamente en otro empleo,
es preciso anotar que la Administracion aplicara el procedimiento establecido en el articulo 24 de la
Ley 909 de 2004 y su decreto reglamentario, teniendo en consideracion los servidores de carrera
administrativa frente al cargo del cual son titulares, mas no del que desempefan en encargo, es decir,
un servidor publico puede ser encargado en un empleo, pese a que esté gozando actualmente de
otro encargo, pero para ello, y en cumplimiento de la norma precitada, se ha de entender como
referente que el empleo inmediatamente inferior, al 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.
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l) La fecha de corte del estudio de los documentos que se encuentran archivados en las historias
laborales y las que reporta SIDEAP, sera hasta la fecha de publicacion de la declaratoria de vacancia
en la planta de personal del IDPYBA.

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

m) En caso de servidores(as) publicos con restricciones y/o recomendaciones de tipo médico, se
solicitara concepto al equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), en el que se especifique si a
la fecha siguen vigentes las restricciones y/o recomendaciones, por lo cual, de ser afirmativo, podria
impedir a la o el servidor publico participar en los procesos de encargo por derecho preferente.

n) Si no se presenta ninguna solicitud de revision respecto del resultado del estudio de requisitos
exigidos para que se conceda el derecho al encargo, éste se considerara definitivo.

0) Si se presenta solicitud de revision contra el resultado del estudio de las condiciones y requisitos
exigidos para que se conceda el derecho al encargo, el cual de lugar a la modificacion del estudio, se
publicara nuevamente por tres (3) dias habiles. De presentarse nuevas solicitudes de revision, estas
s6lo podran versar sobre las modificaciones realizadas, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
a la publicacion, la cual sera resuelta dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la solicitud de
verificacion.

p) En caso que la o el servidor publico encargado(a) considere que existe un desmejoramiento laboral
por causa del encargo, podra presentar escrito de reclamacion de primera instancia ante la Comisién
de Personal dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la publicacion del acto administrativo que
concede el derecho de encargo. Contra la decision de la Comision de Personal procede recurso en
segunda instancia ante la CNSC. Esta reclamacion se tramitara en el efecto suspensivo y solo se
surtird el encargo, resuelta la misma con caracter definitivo.

q) Las vacantes temporales o definitivas generadas para cargos con la denominacion de Auxiliar
Administrativo no son susceptibles de proceso de encargo, en razén a que no existe nivel
inmediatamente inferior a esta denominacion.

r) La o el servidor publico encargado cuenta con un término de tres (3) dias habiles contados a partir
de la fecha de posesion, para hacer entrega de su puesto de trabajo.

s) El encargo puede darse por terminado antes de la fecha prevista, teniendo en cuenta las causales
establecidas en la Ley.

t) Como una manera de garantizar la libre concurrencia en los procesos de provision, asi como el
principio de igualdad entre las y los servidores, cuando sean postulados(as) en varios estudios de
verificacion de requisitos, simultaneamente, solo podran manifestar su aceptacion hasta maximo en
dos (2) convocatorias.

u) Conforme al compromiso 37 del Acuerdo Laboral Sindical para la vigencia 2024, el Instituto Distrital
de Proteccion y Bienestar Animal, se compromete a que: “una vez presentada una vacancia temporal
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o definitiva de un cargo de carrera administrativa, adelantara el estudio de encargos correspondiente
y su respectiva provision dentro de los siguientes sesenta (60) dias calendario a la vacancia”.

Lo anterior, sin perjuicio de los términos de reclamaciones y demas tramites administrativos a que
haya lugar por parte y ante la CNSC.

v) Todas las comunicaciones concernientes al proceso de encargo por derecho preferente solo seran
remitidas y recibidas a través del correo electronico institucional
gestionhumana@animalesbog.gov.co.

5.2. Condiciones para la Designacion del Encargo

El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificada por el articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, define que
el encargo es un derecho para los servidores de carrera administrativa, siempre que acrediten la
totalidad de los requisitos alli definidos, son:

» Acreditar los requisitos exigidos para el ejercicio del empleo a proveer transitoriamente:

Para su verificacion, la Subdireccion de Gestion Corporativa — Talento Humano, debera tener en
cuenta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente, al momento de la
provision transitoria del empleo de carrera vacante de forma temporal o definitiva.

Al momento de realizar el analisis de verificacion sobre el cumplimiento de los requisitos, se debe
constatar con fundamento en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales cual de
los servidores de carrera reune los estudios y experiencia requeridos para el desempefo del cargo.

Las certificaciones tenidas en cuenta deben cumplir con lo establecido en la norma vigente, indicando
el nombre del cargo, la relacion de funciones u obligaciones desempefiadas, el nombre de la empresa
y las fechas claras de inicio y fin de la actividad, debidamente suscrita. Asimismo, cuando las
certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de experiencia
se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8). Cuando haya
prestado sus servicios en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se
contabilizara por una sola vez.

El cdmputo de la experiencia profesional (profesiones acreditadas por el Ministerio de Educacién
Nacional), se realizara a partir de la terminacién y aprobacién del pénsum académico de educacion
superior. Se exceptuan de esta condicion, las profesiones que cuenten con una reglamentacion
especial que establezcan condiciones para computar este tipo de experiencia a partir de la expedicién
de la matricula o tarjeta profesional, o lo establecido por el articulo 2 de la Ley 2039 de 2020,
modificado por el articulo 9 de la Ley 2221 de 2022 sobre acreditacion como experiencia profesional
de practicas laborales y otras similares.

En los casos en los que la o el servidor a encargar cuente con derechos de carrera administrativa en
un empleo que pertenece a un nivel jerarquico diferente o se encuentre postulado(a) a ocupar
empleos de Libre Nombramiento y Remocion, la Subdireccion de Gestion Corporativa o quien esta
delegue, procedera a solicitar la aplicacion de la evaluacion de competencias comportamentales para la
o el servidor, definidas en el Decreto Nacional 815 de 2018, al Departamento Administrativo del Servicio
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Civil Distrital - DASCD, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la Circular externa 002 de
2024 de la misma entidad?.

» Poseer las aptitudes y habilidades para desempenar el empleo que se va a proveer:

De acuerdo con lo previsto por la CNSC en el Criterio Unificado del 13 de agosto de 2019, este
requisito permite evaluar de forma objetiva y soportada en evidencias las aptitudes y habilidades de
los(as) servidores(as) que integran la planta de personal, con el fin de determinar quiénes reunen las
condiciones para desempefiar el empleo que sera provisto. Asi pues, la CNSC, estable 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.

» No tener sancion disciplinaria en el ultimo afo:

No podran participar en el proceso de encargos las y los servidores que hayan sido sancionados(as)
disciplinariamente en el afno inmediatamente anterior al momento en que se lleve a cabo el proceso
de encargos; y siempre que la sancién disciplinaria se encuentre en firme antes de su posesion.

No configuran causal para terminar el encargo, las sanciones disciplinarias impuestas durante el
ejercicio del mismo, salvo que las mismas impliquen destitucién o suspensién en el desempefio de
empleos publicos.

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

Se entiende por calificacion ordinaria y definitiva en firme, aquella obtenida en el afio inmediatamente
anterior en el empleo sobre el que ostenta derechos de carrera administrativa.

Al respecto, el inciso segundo del articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, prevé que si al momento de
realizar el proceso de provisidn 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 calificacion "Sobresaliente" en su ultima evaluacion de desempefio laboral, el encargo
debe recaer en aquel (servidor con derechos de carrera) que, cumpliendo con tales requisitos, tenga
una calificacion "Satisfactoria”, en consonancia con el sistema de evaluaciéon de desempefo laboral
adoptado por la entidad o el sistema tipo definido por la CNSC.

3 Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD (2024). Circular externa 002 del 12 de enero de 2024, con Asunto:
Lineamientos para el acceso al Servicio de Evaluacion de Competencias Comportamentales - SEVCOM vy al Servicio de Publicaciéon de
Hojas de vida del DASCD. Este lineamiento entrara en vigor, una vez se culminen los tramites administrativos entre el IDPYBA y el DASCD,
que den lugar a la formalizacién del acuerdo de entendimiento interinstitucional, con miras a llevar a cabo las pruebas de competencias
comportamentales.
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» 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.

La Subdireccion de Gestion Corporativa — Talento Humano, con el fin de garantizar el reconocimiento
del derecho preferencial de encargo, debera revisar e identificar frente a la totalidad de la planta de
empleos de la entidad, sin distincion por dependencia, el servidor de carrera que desempefa el
empleo inmediatamente inferior a aquel que sera provisto transitoriamente y que acredite los
requisitos definidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2009 modificado por el articulo 1 de la Ley
1960 de 2019.

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 desempenio laboral, el encargo recaera en el servidor que
en el mismo nivel jerarquico cumpla con los demas requisitos y cuente con calificacion "Satisfactoria”,
procedimiento que debera realizarse sucesivamente descendiendo en la planta de personal de la
entidad.

6. PROCEDIMIENTO DE ENCARGO
6.1.  Apertura del proceso de encargo y divulgacion

La Subdireccion de Gestion Corporativa — Talento Humana realizara la comunicacién del(los) cargo(s)
vacante(s) que sera(n) sometido(s) a proceso de encargo con servidores publicos de carrera
administrativa a través del correo electrénico institucional gestionhumana@animalesbog.gov.co. La
informacion de las vacantes sera la siguiente:

- Identificacién empleo a proveer (denominacion, cédigo y grado)
- Numero de vacantes

- Dependencia donde estan ubicados

- Proposito y funciones del empleo

- Asignacion salarial

6.2. Verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos

La Subdireccion de Gestion Corporativa - Talento Humano, procedera a verificar los requisitos de
estudios y experiencia, que no tenga sancion disciplinaria en el Ultimo afio y que tenga evaluacion del
desempefo laboral en el nivel sobresaliente. Inicialmente se hara con la persona que ocupe en
titularidad el cargo inmediatamente inferior al ofertado.

6.3. Comunicacién resultado estudio de requisitos

A través del correo electrénico institucional gestionhumana@animalesbog.gov.co, se comunicara el
resultado de los servidores publicos de carrera administrativa que cumplen los requisitos para ser
encargados del empleo a proveer con el objeto que manifiesten su interés o no de participar en el
proceso, incluyendo en los destinatarios, el correo electronico autorizado por las y los servidores
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publicos para realizar notificaciones electronicas, en el caso que se encuentran en situaciones
administrativas que impliquen su ausencia de la entidad, siempre que se estén en servicio activo.
(vacaciones, permisos, entre otras.)

6.4. Manifestacion de interés y/o presentacion de reclamaciones

El(los) servidor(es) que desee(n) manifestar su interés de participar en el proceso de encargo, lo
debera hacer al correo electrénico institucional gestionhumana@animalesbog.gov.co, dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes a la comunicacion de los resultados del estudio por derecho
preferencial de encargo, finalizando a las 5:00 p.m, del tercer dia habil.

El(los) servidor(es)de carrera  administrativa que se considere(n) afectado(s) con
el estudio de verificacion de requisitos, debera(n) comunicarlo al correo electrénico institucional
gestionhumana@animalesbog.gov.co, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la comunicacion
de los resultados del estudio por derecho preferencial de encargo.

La solicitud de inclusién en el estudio de verificacidon de requisitos debera contener:

a) ldentificacion: Solo se recibiran las solicitudes a nombre propio, no seran atendidas
aquellas que se solicite la inclusion de otro(a) servidor(a) publico distinto(a) al interesado(a).

b) Objeto de la solicitud

c¢) Justificacion de inclusion en el estudio del empleo ofertado

En caso que ninguna de las y los servidores publicos candidatizados manifiesten interés en
desempenar el encargo, se continuara con el estudio en forma descendente hasta tanto se logre
manifestacion de interés o hasta agotar la planta de personal en orden descendente, teniendo en
cuenta los parametros normativos establecidos. Si no hay empleados con evaluacion sobresaliente, el
encargo debera recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel
sobresaliente al satisfactorio.

6.5. Respuesta solicitudes inclusiéon y/o observaciones

Las solicitudes de inclusion se resolveran por parte de la Subdireccién de Gestion Corporativa —
Talento Humano, a través correo de gestionhumana@animalesbog.gov.co, dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la recepciéon del comunicado. De no recibir pronunciamiento o vencido el término
para esto, el comunicado de estudio por derecho preferencial de encargo quedara en firme.

6.6. Aplicaciéon de pruebas para medicion de habilidades y aptitudes

La CNSC, 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 Evaluacién de
Desempeio Laboral, siempre que tales compromisos incluyan las conductas asociadas
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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”.

En este sentido, la Subdireccién de Gestion Corporativa — Talento Humano, procedera a revisar el
nivel de desarrollo obtenido en los compromisos comportamentales de la Evaluacion del Desempeno
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 HESCRIPCION NUMERICOS
El nivel de desarrollc de la competencia no se evidencia,
BAJO ni tampoco se observa un impacto positivo que permita la 4a6

obtencion de las metas y logros esperados.

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

El nivel de desarrollo de la competencia se evidencia de
ALTO manera permanente e impacta ampliamente y de manera 10a12
positiva en la obtencién de las metas y logros esperados.
El nivel de desarrollo de la competencia se evidencia de
MUY ALTO manera permanente, impactando amplia y positivamente
la obtencion de las metas y logros esperados, e
igualmente agregando valor en los procesos y resultados.

Fuente: Anexo Técnico del Acuerdo No. CNSC -20181000006176 del 10 de octubre de 2018

13a15

En los casos en los que el servidor a encargar cuente con derechos de carrera administrativa en un
empleo que pertenece a un nivel jerarquico diferente, se procedera a remitir al servidor al
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, a efectos que dicha Entidad aplique la prueba
de competencias, previa suscripcion del acuerdo de entendimiento interinstitucional, conforme a lo
enunciado en el numeral 5.2 del presente documento.

El resultado obtenido en la aplicacion de la prueba de aptitudes y habilidades le permitira a la
Subdireccion de Gestidon Corporativa -Talento Humano determinar el cumplimiento de este requisito.

Los resultados del instrumento de evaluacion de aptitudes y habilidades solamente tendran efectos
en el proceso de encargos y en ningun momento afectaran la evaluacion de desempeno laboral de
lo(a)s servidores(a)s que participen en el proceso de encargo.

En relaciéon con este aspecto, debe advertirse que la aplicacién de esta prueba no corresponde a un
concurso, sino a un factor que permita determinar que el servidor cumple con las competencias que
demuestren sus aptitudes y habilidades necesarias para el desempefio del empleo vacante en la
modalidad de encargo.

En el evento de no contar con el citado convenio se tendran en cuenta los resultados de los
compromisos comportamentales de la evaluacion del desempefio laboral del afio inmediatamente
anterior.

6.7. Criterios de desempate
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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
cual de ellos recaera el encargo conforme a los lineamientos impartidos por la Comisiéon Nacional del
Servicio Civil, mediante Circular 0117 de 2019.

En caso de sorteo para desempate en el estudio de verificacién de requisitos por derecho preferencial
de encargo. (Literal i) Circular 0117 de 2019, emitida por la CNSC) conforme a los lineamientos
impartidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil, mediante Circular 0117 de 2019.

6.8. Divulgacién de resultados
Mediante correo electronico institucional gestionhumana@animalesbog.gov.co, se comunicara a las y

los servidores publicos de carrera administrativa, el resultado final del analisis de cumplimiento de
requisitos minimos establecidos en la normatividad vigente.

6.9. Proyeccion y expedicion de acto administrativo de encargo

La Subdireccion de Gestion Corporativa - Talento Humano, proyectara el acto administrativo por
derecho preferencial de encargo, el cual sera expedido por el Subdirector de Gestidon Corporativa,
conforme a la delegacion efectuada mediante Resolucion 715 de 2023, emitida por el IDPYBA.

6.10. Publicacion del acto administrativo de encargo y presentaciéon de reclamaciones

El acto administrativo de encargo sera publicado en la sede electrénica del Instituto, 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:

6.10.1. Reclamacién en primera instancia:

El(la) servidor(a) de carrera administrativa que considere vulnerado su derecho a encargo podra
presentar escrito de reclamacion de primera instancia ante la Comisién de Personal, dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes a la publicacién del acto administrativo de encargo. Esta reclamaciéon debe
incluir la siguiente informacion, 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.

g) Suscripcién 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 reposicién, el cual debera
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interponerse dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su notificacion, atendiendo lo dispuesto
en el articulo 76 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Presentada la reclamacion en término y luego de verificar los requisitos para su admision, la Comision
de Personal procedera 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 surtira el encargo cuando sea resuelta la reclamacion.

Finalmente, siguiendo lo dispuesto en la Cartilla de la CNSC de Comisiones de Personal, “las
decisiones en sede de reclamacién 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 administracién contara con un término de quince (15) dias habiles contados a partir de su
notificacion”.

6.10.2. Reclamacién 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 notificacion de la decision de primera instancia, directamente ante la
Comisiéon Nacional del Servicio Civil o ante la Comisién de Personal, caso en el cual, esta debera
trasladar por competencia dicha reclamacion con el expediente completo del tramite surtido.

En caso de presentarse la impugnacion ante la Comisién de Personal, esta debera remitirla a la CNSC
dentro de los dos (2) dias siguientes a su interposicién anexando el expediente debidamente foliado,
dicha remision podra 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.

6.11. Comunicacién del acto administrativo de encargo:

Vencido 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 sera 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 comunicara al interesado por escrito, a través de
medios fisicos o electrénicos, indicandole que cuenta con el término de diez (10) dias
para manifestar su aceptacion o rechazo”.

7. 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(a), no presente manifestacion de interés o no acepte la designacién, seran cubiertas con
nombramientos provisionales por parte de la o el nominador, 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.
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8. TERMINACION DEL ENCARGO

La terminacién del encargo procedera mediante resoluciéon motivada cuando se presente alguna de
las siguientes situaciones:

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 suspension o destitucion del encargado.

c¢) La calificacién definitiva no sobresaliente en la Evaluacién del Desempefo Laboral del encargado.
d) La renuncia del empleado al encargo.

e) La pérdida de derechos de carrera del encargado.

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

El hecho que se haya surtido el proceso de encargo por derecho preferente en una vacancia temporal
y que con posterioridad a la misma cambie a definitiva, no es causal de pérdida del encargo. En este
caso se procedera 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 provisiéon
definitiva, se continuara 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
Comisién Nacional del Servicio Civil, el(la) encargado(a) regresara también a su cargo titular en su
ubicacion original.

9. NORMATIVIDAD ASOCIADA

v' Constitucion Politica de Colombia. Articulo 125: “Los empleos en los érganos y entidades
del Estado son de carrera. Se exceptuan los de eleccion popular, los de libre nombramiento y
remocion, los de trabajadores oficiales y los demas que determine la ley.

Pagina 17 de 27




PROCESO TALENTO HUMANO

{#) | PROCEDIMIENTO DE ENCARGOS DE SERVIDORES(AS) DE K | st
CARRERA ADMINISTRATIVA BOGOT/\ | BiiisTicam
Cédigo: PE02-PR19 Version: 1.0

Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no haya sido determinado por la constitucion
o la ley, seran 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 fije 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 corrupciéon
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 celebracién 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 Comision Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de sus funciones”.

Decreto Ley 785 de 2005: “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura vy
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 Funcion Publica”.

Circular No. 0117 del 29 de julio de 2019 emitida por el Departamento Administrativo de
la Funcion Publica y la Comisién 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”.

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

Circular Externa 002 del 12 de enero de 2024, emitida por el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital: “Lineamientos para el acceso al Servicio de
Evaluacion de Competencias Comportamentales - SEVCOM vy al Servicio de Publicacion de
Hojas de vida del DASCD”.
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10. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

o Caracteristica
No. Cadigo Nombre Digital/Fisico
Formato  Verificacion  cumplimiento  requisitos
1. PE02-PR19-FO1 | minimos para provision de vacante temporal o Digital
definitiva mediante encargo
2. PE02-PR19-F02 | Acta posesion de encargos Digital

11. DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
El encargo es la figura administrativa por la cual la autoridad nominadora designa a un
servidor publico para desempefiar de manera transitoria la totalidad o algunas de las
funciones de un empleo publico diferente del cual el encargado es titular y que se halle
ENCARGO vacante con caracter definitivo o temporal.
Fuente: “Ministerio del Trabajo (enero 29 de 2020). Proceso gestion del talento humano -
procedimiento proceso de encargo”.
Es un sistema técnico de administracion de personal que tiene por objeto garantizar la
eficiencia de la administracion publica y ofrecer; estabilidad e igualdad de oportunidades para
CARRERA el acceso y el ascenso al servicio publico.

ADMINISTRATIVA

Fuente: “Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia (2018). Provision Transitoria
de los Empleos de Carrera en Vacancia Definitiva o Temporal a Través de Encargo. V.4".

COMISION 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 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”.

Fuente: “Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia (2018). Provision Transitoria
de los Empleos de Carrera en Vacancia Definitiva o Temporal a Través de Encargo. V.4”

DAFP Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
El Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica, es un servicio
complementario e instrumento integral que permite la formulacién de politicas para garantizar
SIDEAP la planificacion, el desarrollo y la Gestién del Talento Humano en las entidades de la

Administracién Distrital.

EDUCACION FORMAL

Es entendida como los conocimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o
privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la
educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional o superior, en programas de
pregrado en las modalidades de formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional y en
programas de postgrado, en las modalidades de especializacién, maestria, doctorado y
postdoctorado.

Fuente: “Departamento Nacional de Planeaciéon. Manual para la provision de encargos con
derecho preferencial. Bogota, 2022 (p.11y 12)".
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ESTUDIOS

Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en instituciones publicas o
privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la
educacioén basica primaria, basica secundaria, media vocacional; superior en los programas
de pregrado en las modalidades de formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional, y
en programas de postgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y
postdoctorado.

* Certificacion Educacion Formal: Los estudios se acreditaran mediante la presentacién 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.

En los casos en que para el gjercicio de la respectiva profesion se requiera acreditar la tarjeta
o 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.
De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara lo previsto en el articulo 5° de la Ley 190 de
1995, y las normas que la modifiquen o sustituyan.

» Titulos y certificados en el exterior: Los estudios realizados vy los titulos obtenidos en el
exterior requeriran para su validez, de la homologacion y convalidacién por parte del
Ministerio de Educacion Nacional o de la autoridad competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento
de tomar posesion de un empleo publico que exija para su desempeiio estas modalidades de
formacion, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacién de los
certificados expedidos por la correspondiente institucion de educacion superior. Dentro de los
dos (2) afos siguientes a la fecha de posesion, el empleado debera presentar los titulos
debidamente homologados. Si no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo 5° de la
Ley 190 de 1995 y las normas que la modifiquen o sustituyan.

* Para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de
estudios en educacion superior, las entidades y organismos identificaran en el manual
especifico de funciones y de competencias laborales, los Nucleos Basicos del Conocimiento —
NBC que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion
establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior — SNIES.

EXPERIENCIA

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

La experiencia se clasifica en profesional, relacionada y/o laboral.

» Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacién del
pénsum académico de la respectiva formacién profesional, en el ejercicio de las actividades
propias de la profesion o disciplina académica exigida para el desempefio del empleo.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de
Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se computara a partir de la inscripcién o
registro profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminaciéon de estudios en las modalidades
de formacion técnica profesional o tecnoldgica, no se considerara experiencia profesional.

» Experiencia relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que
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tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

» Experiencia laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u
oficio.

La presentacién de constancias expedidas por la autoridad competente de las respectivas
instituciones oficiales o privadas.

Cuando el interesado haya ejercido su profesién o actividad en forma independiente, la
experiencia se acreditara mediante declaracion de este.

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberan contener como minimo, los
siguientes datos:
» Nombre o razén social de la entidad o empresa.

» Tiempo de servicio.
* Relacion de funciones desemperiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesiéon haya
asesorado en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se
contabilizara por una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el
tiempo de experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado
entre ocho (8).

EVALUACION DEL
DESEMPERNO LABORAL
(EDL)

Es un proceso estratégico dentro de la gestion integral del talento humano, orientado al
conocimiento objetivo de los logros, aportes, competencias, potencialidades, limitacién y
debilidades de los servidores publicos, con el objeto de realizar las acciones que fueren
necesarias para favorecer la efectividad organizacional y el desarrollo personal y profesional
del servidor de carrera y de libre nombramiento y remocion, asi como para determinar el
ingreso, la permanencia y el retiro del servidor de carrera administrativa y en periodo de
prueba.

Fuente: “Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia (2018). Provisiéon Transitoria
de los Empleos de Carrera en Vacancia Definitiva o Temporal a Través de Encargo. V.4”

SANCION DISCIPLINARIA

Corresponde a sanciones disciplinarias impuestas en aplicacion del Codigo Disciplinario
Unico dentro del afio anterior a la designacién en encargo. La Oficina de Control Interno
Disciplinario del Ministerio emitira el correspondiente oficio.

Fuente: “Ministerio del Trabajo (enero 29 de 2020). Proceso gestion del talento humano -
procedimiento proceso de encargo”.

COMPETENCIA LABORAL

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

Fuente: “Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia (2018). Provision Transitoria
de los Empleos de Carrera en Vacancia Definitiva o Temporal a Través de Encargo. V.4”

APTITUD O CAPACIDAD

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

Tomadas de Alcover de la Hera. CM. (2004). “Introduccién a la Psicologia del Trabajo”. -
CNSC

HABILIDAD

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

Tomadas de Alcover de la Hera. CM. (2004). “Introduccién a la Psicologia del Trabajo”. -
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POSESION

Acto protocolario a través de la cual el elegido o nombrado presta juramento ante la autoridad
competente “de cumplir y defender la Constitucion y desempefar los deberes que le
incumben”, en cumplimiento de la obligacién sefialada en el inciso segundo del
articulo 122 de la Constitucion Politica, que la instituye en requisito previo e indispensable
para ejercer como servidor publico, y como tal no puede ser objeto de una accién de nulidad
como si se tratara de un acto administrativo.”

LISTAS DE ELEGIBLES

Acto Administrativo emitido por la Comision Nacional del Servicio Civil, producto del proceso
de seleccion para proveer las vacantes de un empleo publico y que se dispone en estricto
orden de mérito, la cual tendra una vigencia de dos (2) afios. Con esta y en estricto orden de
mérito se cubriran las vacantes para las cuales se efectud el concurso y sus equivalentes.
“Art. 31, Ley 909 de 2004 — Modificada por la Ley 1960 de 2022.”

Conforme a los dispuesto en el articulo 2.2.5.2.1 del Decreto 1083 de 2015, se establece que el
empleo queda vacante definitivamente en los siguientes casos:

1. Por renuncia regularmente aceptada.

2. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento en los empleos de libre nombramiento y

remocion.

3. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento, como consecuencia del resultado no
satisfactorio en la evaluacion del desempeno laboral de un empleado de carrera administrativa.

4. Por declaratoria de insubsistencia del nombramiento provisional.

5. Por destitucion, como consecuencia de proceso disciplinario.

6. Por revocatoria del nombramiento.

7. Por invalidez absoluta.

8. Por estar gozando de pension.

9. Por edad de retiro forzoso.

10. Por traslado.

11. Por declaratoria de nulidad del nombramiento por decision judicial o en los casos en que la
vacancia se ordene judicialmente.

12. Por declaratoria de abandono del empleo.

13. Por muerte.
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14. Por terminacion del periodo para el cual fue nombrado.

15. Las demas que determinen la Constitucién Politica y las leyes.

Y, conforme al articulo 2.2.5.2.2 del Decreto 1083 de 2015, el empleo queda vacante cuando su
titular se encuentre en una de las siguientes situaciones:

1.

2.

Vacaciones.

Licencia.

. Permiso remunerado

. Comisidn, salvo en la de servicios al interior.

. Encargado, separandose de las funciones del empleo del cual es titular.

. Suspendido en el gjercicio del cargo por decision disciplinaria, fiscal o judicial.
. Periodo de prueba en otro empleo de carrera.

. Descanso compensado."
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12. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO
Tiempo Total del Proceso (En dias)
Tiempo
2o
m‘ lnb . .7 .
No. deh Flujograma e Informacion documentada Responsable Comentarios
widad
(Endizxs)
1. Aperturar el
pers:f;gd: Profesional Se realiza la comunicacion del(los)
divulgacion Correo Especializado(a) ca'rgo(s) vacante(s) que serdn
electrénico de Talento o sometido(s) a proceso de encargo con
1 lda Institucional con ien se servidores publicos de carrera
la nolii Ficacion e(rlltuen tre administrativa a través del correo
’ desionado electronico institucional de Gestion
g Humana.
2 A través del Formato PE02-P19-F01
\erificar &l verificar el cumplimiento de requisitos
cumplimiento de los N Formato PEO2- | Profesional | T IOS CONSSIBAISS €n experiencia y
equisitos minimge PR19-FO1  |Especializado(a) | on1acion acacdemicd, que no tenga
crificacién de de Talento o sancion disciplinaria en el tltimo afio
2 | 5dias crlm limiento de Lien se y que tenga evaluacion del desempefio
rre)quisi tos ecrllcuen tre laboral en el nivel sobresaliente.
minimos designado .
5 Se hara con la persona que ocupe en
titularidad el cargo inmediatamente
l inferior al ofertado.
3. Comunicar
resultado del estudio Comunicacion de Profesional A través del correo de Gestion
resultados por Especializado(a) | Humana se comunicara el resultado de
3 1dia medio del C(I))rreo de Talento o los servidores publicos de carrera
electronico quien se administrativa que cumplan con los
institucional encuentre requisitos para ser encargados del
designado empleo a proveer.
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El(los) servidor(es) que desee(n)
manifestar su interés de participar en
el proceso de encargo, lo debera hacer
al correo electronico institucional de
Gestion Humana.

El(los) servidor(es) de carrera
administrativa que se considere(n)

Correo
clectronico afectado(s) con
i . . e el estudio de verificacion de requisitos,
4. Manifestar interes institucional deberé(n) comunicarlo al correo
v/o DFIESE ntﬁcmn de enﬁii?:gggggila electronico institucional, solicitando
reclamaciones . inclusion cumpliendo los siguientes
Servidor(a) requisitos:
3dias Correo publico q '
ifllsiicttrl(c)irlolrclgl opcionado(a) a) Identificacion: Solo se recibiran las
manifestando solicitudes a nombre propio, no seran
afectacién con atendidas aquellas que se solicite la
verificacion de inclusion de otro(a) servidor(a)
. publico distinto(a) al interesado(a).
requisitos.
b) Objeto de la solicitud
c) Justificacién de inclusion en
el estudio del empleo ofertado
Tener en cuenta el lineamiento 6.4.
Manifestacion de interés y/o
presentacion de reclamaciones
5. Responder
solicitudes de Profesional
|m:|u5|0r_|| v/o elecc(t)rr(zfr:l(i)co Especializado(a)
' observaciones RO de Talento o Se responderan las solicitudes de
3dias institucional . . . . .
quien se inclusion mediante correo electronico
dando respuesta a encuentre
inclusiones. designado
E-IF"“'_-'iP"':r 1]:1 Zﬁ%ﬁia Revisar el nivel del desarrollo
- 'E’ac':n ® SIE?)VC OM v/o Profesional obtenido en los compromisos
pruebas resulta do}s/ Especializado(a) | comportamentales de la Evaluacion
3 dioas concertacién de Talento o del Desempeiio laboral y/o resultados
COMPrOMISOs quien se de pruebas de competencias
P encuentre comportamentales aplicadas por el
comportamentales designado DASCD
EDL
36 presenta empate Profesional
rofesiona
los resultados de las Especializado( (Se presenta empate en los resultados
prusbas? specializado(a) de las pruebas?
de Talento o
quien se Si- 8
encuentre
. No:9
designado
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o . En caso de presentarse empate entre
8. Aplicar criterios de Profesional los(as) servidores(as)
desempats Especializado(a) seleccionados(as) se determinard en

. de Talento o . .

8 | 3dias " Lien se cudl de ellos recaera el encargo
4 conforme a los lineamientos
encuentre . . s, .
designado impartidos por la Comision Nacional
del Servicio Civil.
9. Divulgar de Profesional Mediante correo electronico
Correo L s o
resultados . Especializado(a) | institucional se comunicara a las y los
electronico . P
. e de Talento o servidores publicos de carrera
9 ldia institucional . - .
. quien se administrativa, el resultado final del
comunicando (e s , .
encuentre analisis, seglin lo establecido en la
resultado final. . .. .
designado normatividad vigente.
Subdirector de
10. Proyectar y expedir C Gestlgn
Acto Administrativo orporativa(a) . .
Proyectar el acto administrativo por
. Proyeccion Acto Profesional derecho preferencial de encargo, el
10| 3dias T . S i ‘
administrativo | Especializado(a) cual serd expedido por el(la)
de Talento o nominador(a) de la entidad.
quien se
encuentre
designado
Profesional
11. Publicar acto Publicacion acto Especializado(a)
administrativo L de Talento El acto administrativo de encargo sera
administrativo en . . L.
. Humano o quien | publicado en la sede electronica del
11 | 10dias la Sede . PR .
s se encuentre Instituto, por el término de diez (10)
clectrénica designado dias habiles
IDPYBA £ -
Servidor(a)
11. Aperturar término de
interposicion de recursos
. . P i6 1 i fr
12| 60d Servidor(a) resentacion .de reclamaciones ente a
la publicacion del encargo.
12. Comunicar del )
acto administrativo Corfe(.) Pro.fes.lonal Comunicar el encargo al interesado,
de encargo electronico Especializado(a) . R . .
L por escrito, a través de medios fisicos
. institucional de de Talento o . A
13| 1dia o . o electronicos, indicandole que cuenta
comunicacion del quien se . . .
con diez (10) dias para manifestar su
acto encuentre aceptacion o rechazo
administrativo. designado P
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14

1dia

13. Efectuar Posesion
de encargo

Acta de posesion
de encargo
PE02-PR19-F02

Profesional
Especializado(a)
de Talento o
quien se
encuentre
designado.

Direccion
General

Se cita al nuevo funcionario para que
tome posesion del empleo en el
Despacho de la/el Director(a) Generaly
se diligencia el formato de Acta de
Posesion de encargo PE02-PR19-F02

15

3dias

14 Terminar
encargo

0

Correo
electronico
institucional

Subdirector de
Gestion
Corporativa

Profesional
Especializado(a)
de Talento o
quien se
encuentre
designado

Sera comunicada mediante
Resolucion.

16

Fin
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