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CIRCULAR No. >~

PARA: SERVIDORES(AS) PUBLICOS(AS) DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE SEGURIDAD,
CONVIVENCIA Y JUSTICIA

DE: SECRETARIO DISTRITAL DE SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA

ASUNTO: ADOPCION DE LINEAMIENTOS PARA LA PROVISION TRANSITORIA DE
VACANTES A TRAVES DE ENCARGOS

En cumplimiento del marco normativo® que regula los asuntos relacionados con la provisién
de vacantes a través de la figura de encargo, atendiendo las necesidades del servicio y
salvaguardando el derecho preferencial que otorga la carrera administrativa a sus titulares,
se emiten los siguientes lineamientos para gestionar la provision de los empleos en vacancia
definitiva v temporal de los empleos con vocacién de carrera administrativa a través de la
modalidad de encargo en la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia:

1. Lafigura del encargo

En los empleos de carrera administrativa, el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado
por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, sefiala que:

“ARTICULO 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccién para proveer
empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera tendrdn derecho a ser
encargados en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudesy
habilidades para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el
ultimo afio 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 mas altas calificaciones descendiendo del
nivel sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion que

" L.a Ley 909 de 2004, modificada por el articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, el Decreto 1083 de 2015, modificado y adicionado
por el Decreto 648 de 2017, las directrices indicadas por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D. C. y el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital en la Circular Conjunta 093 del 30 de diciembre de 2016, el Criterio
Unificado 13082019 de 2019 de la Comision Nacional del Servicio Civil en relacién con la provisiéon de empleos publicos
mediante encargo, la Circular 20191000000117 por la cual se imparten lineamientos frente a la aplicacion de las disposiciones
contenidas en la Ley 1960 de 27 de junio de 2019 expedida por la Comisién Nacional del Servicio Civil y Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, Circular de la Comision Nacional del Servicio Civit No. 201910600000127 del 24 de
septiembre de 2019 sobre reclamaciones laborales, la Circular Externa CNSC 011 de 2021 sobre el reporte de vacantes
definitivas de empleos de carrera administrativa en el Sistema de apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad (SIMO).
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estén aplicando las entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo
deberd 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. (...)

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

PARAGRAFO 2.Previo a proveer vacantes definitivas mediante encargo o
nombramiento provisional, el nombramiento o en quien este haya delegado, informara
la existencia de |a vacante a la Comisién Nacional del Servicio Civil a través del medio
que esta indique.”

Sefiala la Comision Nacional del Servicio Civil en el documento de Criterio Unificado
13082019 expedido por la Sala Plena de Comisionados en sesién del 13 de agosto de 2019
en materia de provisién de empleos publicos mediante encargo, que esta figura ha sido
concebida como: (i) instrumento de movilidad laboral personal de los empleados que se
encuentren en servicio activo; (ii) situacién administrativa; (iii) forma de provision
transitoria de un empleo y (iv) derecho preferencial de promocidén o ascenso temporal de
los servidores de carrera administrativa. :

El encargo se utiliza para designar temporalmente a un servidor publico a efecto de que
asuma total o parcialmente las funciones de otro empleo vacante por falta temporal o
definitiva de su titular, desvinculdndose o no de las propias de su cargo. La decision de
proveer o no transitoriamente un empleo es una potestad de la Administracion, que, de
acuerdo a las necesidades del servicio, decide si provee o no transitoriamente un empleo
mediante encargo, o a través del nombramiento provisional, cuando no exista servidor de
carrera con derecho a ser encargado.

2. Responsabilidad de adelantar los procesos de provision de vacantes a través de
encargos

Corresponde a la Direccién de Gestién Humana, de acuerdo con el articulo 27 del Decreto
Distrital 413 de 2016, ejecutar los procedimientos relacionados con la vinculacion,
permanencia y retiro de servidores publicos, conforme a las politicas de la Secretaria y la
normatividad vigente, asi como cumplir con la provisién de los cargos conforme a las
normas y lineamientos establecidos por los organismos y entidades competentes.
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Por tanto, la Direccion de Gestion Humana, para hacer la provisién de vacantes a través de
la figura de encargo, debe analizar la planta de empleos de la Secretaria Distrital de «
Seguridad, Convivencia y Justicia —SDSCJ, sin distincion de dependencia y/o ubicacidn,
atendiendo en orden descendente la posicion jerdrquica de guienes ostentan derechos de
carrera administrativa acorde con la estructura de creacion de la planta de empleos
consignada en el Decreto 414 de 2016 y Decreto 590 de 2022, o los posteriores actos
administrativos que la modifiquen.

3. Publicaciones y comunicaciones

Una vez se inicie el mecanismo de provision transitorio de empleos en vacancia definitiva
o temporal, para todos los efectos pertinentes se informara a todos los servidores de la
publicacion en la pagina Web y la Intranet de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia a través del correo electrénico institucional encargosgh@scj.gov.co

4. Presunto acto lesivo

De conformidad con la Circular de la Comision Nacional del Servicio Civil 20191000000127
del 24 de septiembre de 2019, el objeto de reclamacién laboral no puede ser otro que el
desconocimiento del derecho preferencial a encargo, entendido como acto lesivo la
decisidon de provision del empleo de carrera (nombramiento provisional o encargo), o acto
de terminacién de encargo, siempre que con estos se haya conculcado la prerrogativa
reconocida en los articulos 24y 25 de la Ley 909 de 2004.7

En tal sentido, ningun acto-de tramite (estudio de verificacidn, respuestas a peticiones de
encargo, resultados de pruebas comportamentales, etc.) que profiera la administracion
antes de la expedicion del presunto acto lesivo, sera susceptible de reclamacion en primera
instancia ante la Comisidn de Personal, o de impugnacion ante la CNSC.

5. Terminacion del encargo

El nominador o su delegado, a través de resolucion motivada, podra dar por terminado el
encargo con sujecion a las normas que rigen la materia, entre otras, por las siguientes
razones:

- La provisién definitiva del empleo a través del concurso de méritos respectivo.
- Porlaimposicion de sancion disciplinaria consistente en suspension o destitucion.

* Circular de la Comisién Nacional del Servicio Civil No. 20191000000127 del 24 de septiembre de 2019.
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- La calificacién definitiva no satisfactoria en la Evaluacion del Desempefo Laboral del
encargado.

- Porla pérdida de los derechos de carrera.

- Porrenuncia al encargo.

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

- Por decisién del nominador debidamente motivada conforme al articulo 2.2.5.3.4
del Decreto 1083 de 2015 y todos aquellos que lo actualicen o modifiquen.

- Porlas demas causales previstas en la normatividad vigente.

6. Adopcidn de criterios en la provision de empleos mediante la figura de encargo
A través de la Guia G-GH-04, que hace parte integral de esta Resolucidn, se adoptan los
lineamientos y criterios para la provision de vacantes en empleos de carrera administrativa
a través de encargo en la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

7. Derogatoria

La presente circular deroga la Circular No. 00016 del 9 de diciembre de 2022.

7 >
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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

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

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

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

En perspectiva de lo citado, los empleos vacantes serén provistos a traves de encargo en
las siguientes condiciones:

a.  Distribuidas, ofertadas y ubicadas conforme a las necesidades del servicio que
establezca la Administracion para la correcta prestacion del servicio, la mision
y visién de la Secretaria Distrital de Seguridad Justicia y Convivencia, y

b. Ofertadas y ubicadas donde se generen las vacantes temporales o definitivas
que correspondan a la correcta prestacion del servicio, mision y visiéon de la
Secretaria Distrital de Seguridad Justicia y Convivencia.

' Derecho Preferente, en el sentido del cumplimiento de las condiciones sefalas en el nuevo texto del parrafo primero del
articulo 24 de Ley 909 de 2004, modificado por el Art.1 de la Ley 1960 de 2019.
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Para cumplir con este proposito se establece el tipo de vacante a proveer; si la vacante es
definitiva se debe realizar un analisis que permita constatar la verificacion de la aplicacion
del orden de provision definitiva sefialado en el articulo 2.2.5.3.2. del Decreto 1083 de 2015
para los empleos de carrera administrativa de la Secretaria Distrital de Seguridad,
Convivencia y Justicia, en el cual se incluya el orden de provision excepcional y
posteriormente, mediante el mecanismo ordinario de provision.

Para los empleos de carrera administrativa (i) en vacancia definitiva sin lista de elegibles
vigente a la fecha y (ii) en vacancia temporal de su titular con derechos de carrera, se
aplicara lo establecido en los articulos 24 y 25 de Ley 909 de 2004 en relacién con las
situaciones administrativas de nombramiento en encargo y/o provisionalidad.

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

3. AMBITO DE APLICACION
La presente guia aplica a todos los mecanismos de provision de encargos para empleos
con vocacién de carrera administrativa que se encuentren en vacancia temporal o definitiva
de la SDSCJ.

4. NORMATIVIDAD

Ver Normas asociados del documento en hitns //portalmipg.SCLAOV.CO.

5. DOCUMENTOS ASOCIADOS

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

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

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

o FEvaluacién desempefio laboral — EDL.

o Consentimiento informado Evaluacion competencias comportamentales -
documento externo del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, si
aplica).

e Oficio de solicitud al Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, o
tercero, remitiendo los datos de contacto y consentimiento informado para la
presentacion de prueba competencias comportamentales (formato oficio SIGA).

. Resultados de la prueba competencias comportamentales (oficio de respuesta del
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, si aplica).

BOGOT/Y,
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6. GLOSARIO

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

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

Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC: La Comisién Nacional del Servicio Civil
CNSC es un érgano autdbnomo 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 articuio 130
de la Constitucion Politica, es "responsable de la administracion y vigilancia de las carreras
de los servidores publicos, excepcién hecha de las que tengan caracter especial”.

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

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

Asi las cosas, el empleo debe ser entendido como la denominacion, el codigo y el grado
que se asignan para su identificacion, asi como el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que se asignan a una personay las competencias requeridas para
llevarlas a cabo.

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

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

- Codigo: Cada denominaciéon de empleo se identifica con un coédigo de varios
digitos de acuerdo con la norma vigente de nomenclatura y clasificacion de
empleos. Para el orden territorial es de tres (3) digitos, el primerc sefiala el nivel
jerarquico y los dos siguientes indican la denominacion del cargo. Este codigo
debera ser adicionado hasta con dos digitos mas que corresponderan a los grados

BOGOTH\
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de asignacion basica gque las asambleas y concejos les fijen a las diferentes
denominaciones de empleos, en las gobernaciones y alcaldias respectivamente.

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

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

Encargo: Concebido como: (i) instrumento de movilidad laboral personal de los empleados
que se encuentren en servicio activo®; (ii) situacion administrativa®; (iii) forma de provision
transitoria de un empleo vy (iv) derecho preferencial de promocién o ascenso temporal de
los servidores de carrera administrativa, para que, si cumplen los requisitos, el nominador
los designe de manera transitoria para asumir en forma total o parcial, las funciones de otro
empleo vacante, por falta temporal o definitiva de su titular, desvinculandose o no de las
funciones propias de su cargo®.

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

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

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

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

2 Concepto Marco 07 de 2017 y Concepto 149331 de 2022. Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP.

3 Articulo 2.2.5.4.7 del Decreto 1083 de 2015.

4 Decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.5.10.1.

5 Concepto del DAFP, diciembre 15 de 2014.

5 Comision Nacional del Servicio Civil. Concepto 02-767 del 22 de enero de 2009. Despacho Comisionado Fridole Ballen
Duque.

"ancepto del DAFP, diciembre 15 de 2014. hitp://www sigep.gov.colvisornorma/-/normativa/64148/view/
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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 educacion 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.

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

- Enlos 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.

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

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

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

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

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

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

¥ Departamento Administrativo de fa Funcidn Pdblica. Direccion de Desarrollo Organizacional. Guia de Modernizacion de
Entidades Publicas, Bogota, octubre de 2007.

® Departamento Administrativo de la Funcion Puablica. Direccién de Desarrollo Organizacional. Guia de Modernizacion de

%E% Q% m}?ﬁi@%ﬂ%



PROVISION DE VACANTES EN EMPLEOS
_ DE CARRERA ADMINISTRATIVA A
"€ BOGOTA Do, TRAVES DE ENCARGO

G-GH-04
V.4

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

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

7. DESCRIPCION

7.1. GENERALIDADES DEL ENCARGO

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

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

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

« El mencionado derecho en ningtin caso se extiende a los servidores nombrados en
provisionalidad o en empleos de otra naturaleza.

e FEl encargo de servidores publicos con derechos de carrera en empleos de libre
nombramiento y remocién, no es un derecho preferencial sino una facultad
potestativa del nominador.

e La verificacion del cumplimiento de requisitos se hara teniendo en cuenta la
documentacion que obra en la subserie de historia laboral de cada servidor publico.

e El encargo no tiene vocacioén de permanencia indefinida en el tiempo, sino por el
contrario, tiene el caracter transitorio que debe ser establecido desde el momento
mismo de su otorgamiento.

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

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

Entidades Publicas, Bogota, octubre de 2007.
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7.2.  MECANISMO TRANSITORIO DE PROVISION DE VACANTES

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

Una vez la SDSCJ 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 todos los requisitos sefialados por el
articulo 24 de la Ley 909 de 2004, por lo que la SDSCJ verifica en su planta de personal los
servidores publicos en quienes recae la prerrogativa, sin que sea necesaria la postulacion.

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

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

Es importante para la presente guia sefialar el orden establecido en el nuevo texto del
articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificada por la LLey 1960 de 2019, frente a los requisitos
para acceder a un encargo, aplicable para los calificaciones sobresalientes y satisfactorias
que posean los servidores publicos de carrera administrativa de la planta global de la
SDSCJ, los cuales son:

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

b.  Poseer las aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo que se va a
proveer.

C. No tener sancion disciplinaria en el dltimo afio.

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

e.  El encargo debe recaer en el empleado que se encuentre desempefiando el
cargo inmediatamente inferior al que se pretende proveer en la planta de
personal de la entidad.

Conforme a lo anterior, la SDSCJ, con el propésito de hacer efectivo esta guia de provision
de vacantes mediante la figura del encargo, adopta lo sefialado en el Criterio Unificado de

" La decisién de proveer o no transitoriamente un empleo es una potestad de la Administracion, que, de acuerdo a ias
necesidades del servicio, decide si provee o no transitoriamente un empleo mediante encargo, o a través del nombramiento
provisional, cuando no exista servidor de carrera con derecho a ser encargado. Criterio Unificado CNSC.

BOGO" *?,&3 Xi\
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la Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC, asi:

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

Para su verificacion, la SDSCJ debera tener en cuenta el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales vigente al momento de la provision transitoria del empleo de
carrera que se encuentra vacante. La Administracion, a través de la Direccion de Gestion
Humana, realizara el estudio de verificacidon sobre el cumplimiento de los requisitos
constatando que los servidores de carrera cumplen con los requisitos de formacion
académica y experiencia requeridos para el desempefio del cargo, analisis que se validara
con base en la informaciéon que se encuentra en la subserie de historia laboral de los
servidores de carrera administrativa que reposa en la Direccion de Gestion Humana de la
SDSCJ.

Por lo anterior, es responsabilidad de los servidores plblices mantener actualizada su hoja
de vida con los documentos y soportes que acrediten la formaciéon académica y tipo de
experiencia requerida, asi como los datos de contacto personal cuando estos se han
modificado.

La Direccion de Gestién Humana analizara ia trayectoria laboral de los servidores de carrera
administrativa en la SDSCJ con la documentacion interna generada para tales efectos. Para
la revision académica y de experiencia laboral se analizara la informacién que los servidores
de carrera administrativa hayan remitido previamente para su inclusion en la respectiva
historia laboral, sobre la cual es responsable cada servidor publico, asi como de la
actualizacion correspondiente en la plataforma SIDEAP. De esta manera podra ser tenida
en cuenta dentro del analisis que se realice al momento de apertura del mecanismo de
provision,

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

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

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

Para lo anterior, con soporte en el Criterio Unificado de provision de empleos publicos
mediante encargo de la Comisién Nacional del Servicio Civil, se tendran en cuenta los
siguientes aspectos operacionales:'?

2Se determinara por parte de la SDSCJ, que tipo de prueba utilizara para evaluar las aptitudes y habilidades de los servidores,
las cuales deben responder a los estandares de los instrumentos de calidad y medicién para la practica de las mismas.

BOGOTA
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. Identificar las aptitudes y habilidades propias del empleo que se va a proveer,

las cuales se encuentran relacionadas con las competencias funcionales y
comportamentales para cada uno de los empleos del nivel jerarquico de la
SDSCJ que se encuentran establecidas dentro de las resoluciones contentivas
del manual de funciones y competencias laborales vigente.

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

permita clasificar en orden de mérito a los servidores segun las aptitudes y
habilidades evaluadas. Algunos métodos que incluyen escalas de calificacion,
como por ejemplo las pruebas psicomeétricas y el nivel de desarrollo obtenido
en los compromisos comportamentales de la Evaluacion de Desempefio
Laboral; en estos casos, no es necesario elaborar una nueva escala y el orden
de mérito para la provision del empleo objeto de encargo se realizaria con |0s
resultados obtenidos.

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

facilitan el aprendizaje o la adquisicion mas rapida de un nuevo conocimiento.

La metodologia para identificar las aptitudes y habilidades de un candidato para
desempenfiar el empleo que se va a proveer mediante encargo se realizara a través de la
aplicacion de una Prueba de Competencias Comportamentales, la cual tienen como
finalidad apreciar las capacidad, idoneidad y adecuacion del aspirante respecto de las
competencias y calidades requeridas para desempefiar con eficacia y eficiencia las
funciones y responsabilidades del empleo objeto de encargo.

Pruebas de Competencias Comportamentales: En el sector publico el concepto de
competencias se configura como un factor fundamental para la seleccion y el desarrolio del
personal, tanto asi que se encuentran incluidas en el disefio y definicién de los manuales
de funciones, en la formulacién y ejecucion de los planes de capacitacién y en las
evaluaciones de desempefio aplicadas al titular de todos los empleos al finalizar cada
vigencia al finalizar el lapso de tiempo a evaluar.'

De acuerdo con el articulo 1° del Decreto 815 de 2018 por el cual se modifica el articulo
2.2.4.7 del Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica, se define las competencias comportamentales comunes a los servidores publicos,
como aquellas inherentes al servicic publico, que debe acreditar todo servidor,
independientemente de la funcion, jerarquia y modalidad laboral.

Asi mismo establece las competencias comportamentales por nivel jerarquico que, como
minimo, deben establecer las entidades para cada nivel jerarquico de empleos, asi:

= Nive! Directivo
) Nivel Asesor

¥ Se entiende por la calificacion ordinaria y definitiva en firme, aquelia obtenida en el afo inmediatamente anterior en el
empleo sobre el que ostenta derechos de carrera o en un empleo de carrera que desempefie en encargo, como quiera que
la Ley 909 de 2004 no restringe que dicho requisito deba acreditarse exclusivamente en el empieo sobre el que se tiene
titularidad. Criterio Unificado CNSC.
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= Nivel Profesional
" Nivel Técnico
] Nivel Asistencial

La evaluacion de competencias comportamentales permite determinar el cumplimiento de
aptitudes y habilidades a partir de la autoevaluacion del individuo en contraste con el perfil
establecido, otorgando una valoracion y niveles de ajuste al empleo objeto de provision.
Esta valoracién se realizara por cada nuevo proceso de encargo que se inicie en la SDSCJ.
Para ello, cada servidor publico debe firmar el consentimiento informado para su
presentacién. De no realizarlo, se entenderd la falta de voluntad para dar continuidad al
proceso y por ende implicara la terminacion del mismo.

Se realizara mediante la aplicacién de una prueba psicométrica que mida las competencias
y que responde a los criterios de confiabilidad y validez en poblacion trabajadora del Estado
colombiano, arrojando un resultado de nivel de ajuste del candidato al perfil de la vacante
a la que esta aspirando acceder mediante provision en encargo.

Para su implementacion, la SDSCJ podré gestionar el Servicio de Evaluacion de
Competencias Comportamentales Laborales a cargo del Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital que dispone de una bateria de pruebas psicométricas que evallan
las competencias comportamentales comunes y por nivel jerarquico que debe acreditar todo
servidor, independiente de la funcion, jerarquia y modalidad laboral, dando cumplimiento al
Decreto 815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos.

Esta evaluacion permite conocer el porcentaje de ajuste de cada servidor al perfil del
empleo vacante a través del Servicio de Evaluacion de Competencias Comportamentales
SEVCOM, para la que se tendra en cuenta las competencias comportamentales
establecidas para el empleo en el manual especifico de funciones y competencias laborales
segun el nivel jerarquico del mismo. También es factible hacer uso de instrumentos técnicos
y pruebas psicométricas que aplique de forma directa la SDSCJ, o a través de un tercero,
para tales efectos. Para estas circunstancias, se configura en consecuencia el orden
preferente de mérito, si se cumplen todos los demas requisitos.

Ahora bien, si en el contexto de la aplicacidon de pruebas se concluye que no hay posibilidad
de su practica, por factores externos ajenos a la SDSCJ o de tipo presupuestal, las aptitudes
y habilidades se entenderan verificadas con base en el nivel de desarrollo obtenido en los
compromisos comportamentales de la dltima Evaluacion de Desemperfio Laboral definitiva
vigente, estableciendo con ello la ordenacion de los servidores si se cumplen todos los
demas requisitos. Bajo esta perspectiva, el orden preferente se podra determinar con base
en el mayor porcentaje obtenido en coherencia con la evaluacion efectuada, si entre los
candidatos al encargo se han valorado las mismas competencias.

En caso contrario no se tendra en cuenta la calificacion de las competencias obtenida en la
evaluacion de desemperio, pues, si bien es cierto las competencias estan asociadas al nivel
jerarquico, para la evaluacion de desempefio laboral se seleccionan las competencias que
seran objeto de evaluacién, y de no ser las mismas, se puede presentar disparidad de
aptitudes y habilidades valoradas.
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Si la situacién antes descrita se presenta en el marco del mecanismo de provision entre los
candidatos del empleo de la misma denominacion, codigo y grado, para determinar el orden
preferente se acudira a los criterios de desempate adoptados en la presente guia.

Aplicacidon de pruebas

Conforme a los instrumentos técnicos utilizados por parte del DASCD, para que los
resultados de las pruebas sean validos y tenidos en cuenta, todos los aspirantes deben
tener presentes las siguientes politicas de operacion determinadas por esa entidad:™

1. Surtir positivamente las etapas previas previstas por la entidad que ofrece la
vacante, estar en la lista de admitidos suministrada por la entidad y haber
diligenciado, firmado y enviado el Consentimiento Informado.

Diligenciar en su totalidad las pruebas programadas que determine el DASCD.

Teniendo en cuenta que las pruebas son en modalidad virtual — on-line, el

aspirante

debe contar con conexion a una red de internet y que el equipo de computo que

empleara para la presentacion de la prueba psicométrica, se encuentre en

optimas condiciones: velocidad minima de internet de 8 Mbps, un computador con
camara y micréfono funcionales y disponibilidad del horario programado. La
aplicacion de la prueba que le sera programada a su correo electrénico debera
realizarla en el equipo de computo y no desde otros dispositivos moviles (teléfonos

o tableta electrénica).

4. El aspirante debe activar la camara y micréfono durante todo el tiempo que dure
el diligenciamiento de las pruebas para que queden los respectivos registros de
que las mismas fueron realizadas de manera personal e individualmente.

5. Al momento de iniciar la grabacion anteriormente mencionada, se requiere la
presentacion con voz fuerte y clara del candidato indicando nombre completo, tipo
y numero de documento, asi como la presentacion en camara del documento de
identificacion fisico por ambos [ados.

6. Sisolo se diligencia unade las pruebas, esta NO sera revisada ni tenida en cuenta
dentro del proceso.

7. Se tendran en cuenta los resultados de las pruebas recibidas en la plataforma
electronica, hasta el dia y hora sefalados en el cronograma de convocatoria,
momento en que se cerrara la plataforma.

8. Los resultados de las pruebas se constituyen en informacion confidencial de
tenencia exclusiva de la entidad solicitante del servicio de evaluacion de
competencias comportamentales y se aplican las directrices establecidas en la ley
1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales”.

9. Responder las pruebas en el periodo de tiempo que oportunamente le es
informado al aspirante por parte del DASC o la SDSCJ o presentar soporte que
permita validar la causa que dio origen a este tipo de novedad.

SIS

" Instructivo Para la Evaluacion Virtual de Competencias Comportamentales. Bogota, D.C., Version. 1.0 - junio de 2022, o
aquel instrumento que lo remplace.
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En caso de que el aspirante no posea los requerimientos de la prueba, como recurso
extraordinario, a solicitud puede solicitar su realizacion desde las instalaciones de la
Direccion de Gestion Humana.

De la misma manera, la presentacion de la prueba requiere de los siguientes requisitos
tecnoldgicos a cargo del aspirante:

a. Disponibilidad y acceso minima de tres (3) horas de un computador con camara,
micréfono e internet, elaborando las pruebas en un equipo de computo de mesa
o portatil y no desde otros dispositivos mdviles (teléfonos o tableta electronica).

b. Para agilizar el desarrollo de su aplicacion, se sugiere usar como navegador
Google Chrome; si el computador es MAC APPLE, ES INDISPENSABLE que
utilice este navegador; si no se cuenta con éste es necesario se descargue
previamente.

¢c. Tener a la mano usuario y claves de acceso que desde el DASCD son remitidas
al correo electrénico personal informado por el aspirante para la programacion y
aplicacion de pruebas. o en su defecto el que repose en la plataforma del Sistema
de informacién Distrital del Empleo y la Administracion Publica (SIDEAP)EN caso
de que al ingresar al link o enlace de aplicacion de pruebas que encuentra en el
correo personal, no sea factible acceder a las mismas, se podra hacer utilizando
la siguiente direccion electrénica: hitp./aplicar psigmaonline.com donde estara
habilitada la informacion para su ingreso.

d. Contar con las ventanas emergentes activadas.

e. El candidato debe confirmar que ha respondido la totalidad de la prueba
comportamental remitida.

Con independencia del instrumento utilizado para la medicion requerida, todo proceso de
identificacion de aptitudes y habilidades de un candidato para desemperfiar el empleo que
se va a proveer mediante encargo sera evaluado asi:

Metodologia para pruebas en la provision de vacantes mediante encargo
Calificacion
clasificatoria
Nivel de ajuste al perfil De 0 a 100 100%

Instrumento de Medicion Condicion Peso %

Prueba de Competencias
Comportamentales

Los resultados finales se conformaran, en estricto orden, con los servidores que hayan
presentado la prueba de competencias comportamentales, y de acuerdo con el cargo
inmediatamente inferior al que se pretende proveer en la planta de personal de la entidad,
cuando se hayan tomado mas de una denominacién coédigo y grado segun lo establecido
en el Formato F-GH-1041 “Estudio de Provision de Vacantes Mediante Encargo” publicado,
la cual otorgara el nivel de ajuste al perfil.

Los servidores que, habiendo sido citados a presentar la prueba, no la desarrollen en el
tiempo estipulado, sin soportar causa plenamente justificada a criterio del Director/a de
Gestion Humana, no podran concluir esta fase. En caso contrario, se solicitara la
habilitacién de la prueba al Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital. Pasado
el lapso indicado sin que se haya efectuado la prueba, el servidor quedara inhabilitado para
continuar.
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c¢) No tener sancion disciplinaria en el ultimo ano.

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

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

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

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

d) Que su ultima evaluacion del desempenqo laboral sea sobresaliente o en su
defecto, satisfactoria:

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

Enunciado lo anterior, tenemos que el inciso segundo del articulo 1° de la Ley 1960 de 2019
prevé que si al momento de realizar el proceso de provision transitoria de empleos de
carrera, la entidad no cuenta con servidores titulares de derechos de carrera que,
cumpliendo con los demas requisitos para el encargo, hayan obtenido una 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 evaluacion de desempefio
laboral adoptado por la entidad o el sistema tipo definido por la CNSC.

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

NIVEL PORCENTAJE
Sobresaliente Mayor o igual al 90%
Satisfactorio Mayor al 65 % y menor al 90 %

No Satisfactorio Menor o igual al 65%
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El orden de conformacion de los candidatos del “estudio para acceder a un encargo”, estara
compuesto en primer término con ordenacion alfabetica por apellido, de acuerdo con la
denominacion del empleo, cédigo y grado correspondiente, con los servidores que cumplen
los requisitos del empleo dentro del nivel sobresaliente y de ser el caso posteriormente
aquellos dentro del nivel satisfactorio.

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

e) El encargo debe recaer en el empleado que se encuentre
desempenando el cargo inmediatamente inferior al que se pretende proveer en
la planta de personal de la entidad:

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

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 en el empleo inmediatamente inferior, el analisis debera realizarse sucesivamente
descendiendo en la planta de personal de la entidad.

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

7.3. CRITERIOS DE DESEMPATE ADOPTADOS EN LA PRESENTE GUIA

Ante la pluralidad de servidores puUblicos con derechos de carrera administrativa que
cumplan la totalidad de los requisitos exigidos por el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 y
que posean una ponderacion final con idéntico puntaje en el resultado definitivo de las
pruebas realizadas de aptitudes y habilidades, a efecto de dirimir el empate, con
fundamento en e! Criterio Unificado de la CNSC en el tema, se aplicaran los siguientes
criterios, en estricto orden, hasta que se produzca el desempate, asi:

Primer criterio: El servidor con derechos de carrera que obtenga mayor puntuacion a partir
de la acreditacion de la educacion formal relacionada y adicional al requisito minimo exigido
para el cargo objeto de provision a través de encargo, para lo cual se verificara la
informacidn que se encuentre en la subserie de historia laboral de cada persona al momento
de la primera publicacién del encargo. Lo anterior, toda vez que la informacion digital del
SIDEAP corresponde a una herramienta tecnolégica de respaldo que es administrada por
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una Entidad diferente a la SDSCJ, con lo cual esta no puede asegurar su contenido y/o
acceso.

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

Los puntajes se contabilizaran asi'®:

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

Educacion formaly relacionada - empleos del nivel profesionai’®
Titulos Puntaje
Doctorado 25
Maestria 20
Especializacion 10
Profesional 15

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

Educacion formal y relacionada - empleos de los niveles técnico y asistencial
Titulos Puntaje
Tecnologica 20
Técnica Profesional 15
Especializacién Tecnolégica 10
Especializacién Técnica Profesional 5

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

Educacion formal y relacionada - empleos de los niveles técnico y asistencial
Titulos Puntaje por semestre Puntaje méximo
aprobado?’ obtenible'®
Profesional 25 20
Tecnoldgica 3 18
Técnica profesional 2 10
Especializaciéon Tecnologica 4 8

> Puntaje establecido con base en el Anexo Técnico del Proceso de Seleccion No. 2500 de 2023 ~Distrito Capital 5.

® Nota1l: O acta(s) de grado o certificacion de terminacién y aprobacion de fa totalidad de materias que conforman el
correspondiente pensum académico, expedida por la respectiva institucion educativa, en la que conste que solamente queda
pendiente la ceremonia de grado. Nota 2: La suma de los puntajes parciales no puede exceder 25 puntos.

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

8 a suma de los puntajes parciales no puede exceder 20 puntos.
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[ Especializacién Técnica Profesional ] 2 ] 4 ]

Si persiste empate entre servidores se acude al siguiente criterio.

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

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

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

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

7.4. CAUSALES DE PERDIDA DEL ENCARGO O TERMINACION

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

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

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

- Por la imposicion de sancion disciplinaria consistente en suspension o destitucion.

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

- Por la pérdida de los derechos de carrera.

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

- Cuando el servidor de carrera encargado tome posesion para el gjercicio de otro
empleo.

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

- Por las demas causales previstas en la normatividad vigente.
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El hecho que se haya surtido el encargo en una vacancia temporal y que con posterioridad
la misma cambie a definitiva, no es causal de pérdida del encargo.

7.5. ESTUDIOS PARA PROVEER LAS VACANTES MEDIANTE ENCARGO

Una vez determinada la necesidad de proveer una vacante (temporal o definitiva) de la
planta global de la SDSCJ y para garantizar los principios de igualdad, transparencia,
publicidad y confiabilidad en el mecanismo de provision, se procedera asi:

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

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

Para el caso de los servidores de carrera administrativa que se listen en el “Formato Estudio
de Provisién de Vacantes Mediante Encargo Abierto — Inicial” pero que se encuentren en
situaciones administrativas que impliquen su ausencia de la SDSCJ, se les comunicara la
publicacion a través de sus correos electronicos personales, siempre y cuando se
encuentren en servicio activo.'® Este ultimo correo sera tomado del registro de Ia plataforma
del Sistema de informacion Distrital del Empleo y la Administracién Publica (SIDEAP), por
lo que cada servidor es responsable de la informacion alli contenida.

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

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

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

# El lapso para recibir las comunicaciones por parte de los servidores relacionadas con “Manifestacion de Interés para
Continuar con el Procedimiento de Encargo en Vacantes Definitivas o Temporales” o "Solicitud de Revision Estudios de
Encargos” se daran por recibidas desde del dia siguiente de la publicacion y se contara este término a partir de las 00:00
horas del primer dia y hasta las 23:59 del uitimo dia, tiempo que se constatara con la hora que registra la bandeja de entrada
del correo encargosah@scl.gov.co
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Igualmente, los servidores listados que no estén interesados en el proceso de encargo
podran expresarlo a través de los medios antes definidos dentro del termino otorgado (dos
dias). La ausencia de manifestacion de interés sera entendida como desistimiento tacito
para continuar como candidato al encargo publicado.

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

La Direccidon de Gestidn Humana, de oficio, también podra gestionar {a modificacion de los
estudios en caso de detectar yerros involuntarios u omisiones en sus contenidos y realizar
sobre los mismos las correspondientes publicaciones. '

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

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

® Estudio de Provision de Vacantes mediante Encargo, connotacion de
“Abierto — Pruebas”

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

Con lo anterior, a efecto de determinar el grado de cumplimiento y ajuste del perfil
relacionado con el requisito de: “Poseer las aptitudes y habilidades para desemperiar el
empleo que se va a proveer”, se remitira a cada servidor que contintia en el proceso el
formato de consentimiento informado para la presentacion de pruebas comportamentales,
si aplica, que exige el DASCD.

En esta etapa, el servidor publico debera remitir el documento “Consentimiento informado
Evaluacion competencias comportamentales” solicitado con la informacion requerida y
su firma en formato PDF al correo electrénico encargosah@sci.gov.co El no envio de la
informacion dentro de los dos (2) siguientes dias se entenderd tacitamente como la
manifestacion de que ha optado por no continuar participando para la provision del empleo.
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Asi mismo, si es su voluntad, podra informar su desistimiento para seguir en la provision
del empleo.

. Estudio de Provisién de Vacantes mediante Encargo, connotaciéon de
“Finalizado”

E! Estudio de Provision de Vacantes mediante Encargo tendra la connotacion de
“Finalizado” a partir de los siguientes aspectos:

Primero: cuando los resultados de la revision de la documentacion registrada de la subserie
de hojas de vida de los servidores de carrera administrativa arroje que en la planta de
empleos de la SDSCJ no existe servidor publico gue cumpla con los requisitos (estudios y
experiencia) en los empleos inmediatamente inferiores al empleo que se pretende proveer
mediante encargo, no se haya recibido solicitudes de revision sobre el mismo en el formato
establecido en los tiempos estipulados, o habiendo sido presentadas, se resolvieron
desfavorablemente al servidor publico.

Al presentarse esta situacion, la Administracién tendré la potestad de proveer el empleo
mediante nombramiento provisional de conformidad con lo establecido en el articulo 25 de
la Ley 909 de 2004 y el articulo 12 del Decreto 775 de 2005, y en concordancia con las
directrices sefialadas por la Alta Direccion.

Segundo: cuando terminada la etapa de aplicaciéon de pruebas comportamentales, y de ser
necesario la aplicacién de los criterios de desempate, con base en los resultados se
determine a traves del mérito el orden preferente sobre el encargo.

Al presentarse esta situacion, se procedera a publicar en estricto orden preferente el
servidor o servidores que seran encargados del empleo o empleos objeto de provision,
dando lugar a la elaboracién del acto administrativo correspondiente. Esta ordenacion, bajo
tal circunstancia, estard configurada por la puntuacion de los servidores publicos que
apliguen en el proceso, iniciando desde el mayor puntaje y en orden descendente hasta
completar el listado. Su publicacion se realiza para garantizar la publicidad y trasparencia
del proceso a todas las partes interesadas e intervinientes.

Sobre el resultado de las pruebas comportamentales no procede reclamacion alguna por
constituirse en un acto de tramite y no constituir un acto de provision del empleo de carrera.

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

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

De conformidad con la Circular de la Comisiéon Nacional del Servicio Civil 20191000000127
del 24 de septiembre de 2019, mediante la cual se imparten instrucciones sobre el tramite
de reclamaciones laborales de competencia de la Comision de Persona y de la CNSC, se
indica explicitamente que el objeto de reclamacion laboral no puede ser otro que el
desconocimiento del derecho preferencial a encargo, entendido como presunto acto lesivo
la decision de provision del empleo de carrera (nombramiento provisional o encargo), o acto
de terminaciéon de encargo, siempre que con estos se haya conculcado la prerrogativa
reconocida en los articulos 24y 25 de la Ley 909 de 2004.2'

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

De acuerdo con lo expuesto en la Circular antes referida y las normas de carrera
administrativa, se entenderan como acto lesivo el acto administrativo de nombramiento en
encargo o el nombramiento provisional, el cual sera el resultado del “Estudio de Provision
de Vacantes mediante Encargo”, con la connotacion de “Finalizado™.

Una vez expedido, el acto administrativo se publicara en la pagina Web y la Intranet de la
SDSCJ por el término de diez (10) dias habiles, tiempo en el cual el servidor de carrera que
considere vulnerado su derecho preferencial a encargo, pueda presentar reclamacion en
primera instancia ante la Comision de Personal y en segunda instancia ante la Comision
Nacional del Servicio Civil - CNSC. Esta reclamacion se tramitara en el efecto suspensivo
y sblo se surtira el encargo, una vez sea resuelta la reclamacion con caracter definitivo.

E| “Estudio de Provision de Vacantes mediante Encargo”, culminara satisfactoriamente con
el acto de posesion en los términos de los articulos 22517y 2.25.1.8 del Decreto 1083
de 2015.

Todos los estudios de verificacion realizados para la provision de las vacantes definitivas o
temporales, asi como la totalidad de soportes de requisitos que se recopilan a lo largo del
estudio. seran administrados y conservados por la Direccion de Gestion Humana.

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

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

o Cuando la provision el empleo en encargo implique cambio del nivel ocupacional o de
nivel de riesgo para el servidor publico, el equipo de trabajo del Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo valorara y, en los casos pertinentes, programara el examen

2 Circular de la Comision Nacional del Servicio Civil No. 20191000000127 del 24 de septiembre de 2019. Pagina 8.
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médico del servidor publico que se posesionara en encargo.

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

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

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

o Las pruebas comportamentales gestionadas seran practicadas para cada proceso de
encargo teniendo en cuenta que con los resultados de esta se determinara el orden
preferente de provision.

o En caso de existir mas de una vacante con connotaciéon definitiva y temporal, la
vacante definitiva sera asignada al aspirante que haya obtenido el mejor resultado en
la prueba comportamental segun ajuste del perfil.
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