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GENERALIDADES DEL ENCARGO

= El encargo 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.

= Solo cuando se haya descartado la posibilidad de proveer transitoriamente un empleo a través de la situacion
administrativa de encargo, sera posible acudir al mecanismo excepcional del nombramiento en
provisionalidad, igualmente con el cumplimiento de los requisitos del empleo.

= 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.”

= 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 seleccion se determinara
a través del orden establecido en el titulo: CRITERIOS DE DESEMPATE PARA LOS MECANISMOS ADOPTADOS

EN LA GUIA.
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GENERALIDADES DEL ENCARGO

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 Administracion decide
gestionar su provision de manera transitoria antes de que se surta el resultado del concurso de méritos, cuando
se trata de vacantes definitivas, o de que el titular del empleo con derechos de carrera administrativa regrese a
desempenarlo, en el caso de las vacantes temporales.

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. - Criterio Unificado
CNSC.
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REQUISITOS DEL ENCARGO

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

2. Poseer las aptitudes y habilidades para desempenar el empleo que se va a proveer.

3. No tener sanciodn disciplinaria en el ultimo ano.

4. Que su ultima evaluacion del desempeno laboral sea sobresaliente o en su defecto, sea satisfactoria.

5. 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.
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POSEER LAS APTITUDES Y HABILIDADES PARA DESEMPENAR EL EMPLEO QUE SE VA A PROVEER

Corresponde a la idoneidad y capacidad que ostenta un servidor publico para obtener y ejercer un
cargo. El analisis y valoracion 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 desempenar el empleo que sera provisto.
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IDENTIFICACION DE APTITUDES Y HABILIDADES

Para identificar las aptitudes y habilidades propias del empleo que se va a proveer, se podran recolectar
evidencias, preferiblemente aquellas que sean mas predictivas. Algunos de los métodos que pueden
usarse para recolectar estas evidencias son las pruebas psicométricas.

Para lo anterior se debe 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.

En estos casos, el orden de mérito para la provision del empleo objeto de encargo se realiza con
los resultados obtenidos.
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Metodologia para pruebas en la provision de vacantes mediante encargo
Nivel de ajuste al

Prueba de Competencias

perfil — calificacion Peso porcentual
Comportamentales o .
clasificatoria
Total De O a 100 100%

Los resultados finales se conformaran, en estricto orden, con los servidores que hayan presentado
voluntariamente 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 denominacion codigo 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.
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DESEMPATE

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 informacion que se encuentre en la
subserie de historia laboral de cada persona.

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

Segundo criterio: Pertenecer a la misma dependencia en la que se encuentra el empleo objeto de
provision 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 desempeno definitiva, la cual se valorara con una
parte entera y dos (2) decimales. Si persiste empate entre servidores se acude al siguiente criterio.
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DESEMPATE

Cuarto criterio: El servidor con derechos de carrera con mayor antigiedad en la Secretaria Distrital de
Seguridad, Convivencia y Justicia. Para los efectos correspondientes se tomara en consideracion la
solucion de continuidad entendida como la interrupcion o falta de relacion laboral con la SDSCJ. Caso
contrario, se entiende sin solucion de continuidad, cuando la prestacion del servicio es continua, sin
suspension o ruptura de hasta quince dias habiles de la relacion laboral con la SDSCJ. Si persiste empate
entre servidores se acude al siguiente criterio.

Quinto criterio: Se decidira a la suerte por medio de balotas, en presencia de pluralidad de servidores de la
entidad, entre ellos de la Oficina Asesora de Control Interno.
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PUBLICACIONES
Estudio de Provision de Vacantes mediante Encargo, connotacion de “Abierto - Inicial”
Estudio de Provision de Vacantes mediante Encargo, connotacion de “Abierto — Pruebas”

Estudio de Provision de Vacantes mediante Encargo, connotacion de “Finalizado”

SECRETARIA DE
SEGURIDAD, CONVIVENCIA
Y JUSTICIA




Atencidn y Servicioa la Transparencia y Accesoala Muestra Entidad en

Imformacian Pablica - Lenguaje de Sefias

Inicio Secretarfa - Cifras - Prensa - Ciudadania - Participa

Inicio » Procesos de encargo

PROCESOS DE ENCARGO

FOuE es un encargo?

Es una forma de provisicn de empleos pliblicos de carrera administrativa que se
encuentran en vacancia definitiva o ternporal de su titular.

iCuiénes pueden acceder a un encargo?

20ué normatividad regula el tema de encargos?

ZDebo postularme a almin empleo para ser teniendo en cuenta para un encargo?

i En ddnde puedo consultar las vacantes que se proveerdn por encargo?

lizar un nuevo estudio

calificanisn o L

JComo estd regulado el proceso de redamadiones?

Manifestacidn Solicitud Circular Prezentacién Socializacidn

Publicacion 14-2022-485-15-cov-cer

Publicacion 13-2022-428-17-cov-cer

Publicacion 12-2022-438-18-cov-cer

Publicacion 11-2022-440-17-asistencial-cer

Publicacién 10-2022-307-1%-apoyologistioo-cer

Publicacidn 0?-2022-314-17-soporte-csr
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ESTUDIO DE PROVISION DE VACANTES MEDIANTE ENCARGO

F-GH-1041
V.3

Fecha de Identificacion de publicacion de Estado de la
Publicacién encargo Convocatoria
Dia | Mes | Afio “Abierto — Inicial”

Publicacion 36-2023-219-18 “Abierto — Pruebas” [J
8 11 | 2023 Direccion Carcel Distrital “Abierto — FinalizadoJ

—

Descripcién empleo a proveer mediante encargo

Denominacién

Profesional Universitario

Codigo 219
Grado 18
Asignacion basica vigente $4.679.552

Dependencia en la cual se ejercera las
funciones del empleo

Direccion Carcel Distrital

Tipo de vacante

Cantidad de vacantes

Periodo de publicidad

Temporal

1

Dos dias

Propdsito del empleo a encargar

Tramitar las actuaciones disciplinarias en contra de las personas privadas de la libertad que se encuentran recluidos en la Carcel Distrital.

Funciones del empleo a encargar

1. Adelantar las actuaciones disciplinarias de las personas privadas de la libertad conforme a las disposiciones legales.
2. Proyectar los documentos y actos administrativos que deba suscribir el jefe inmediato y/o el Consejo de Disciplina en ejercicio de la accion disciplinaria de
las personas privadas de la libertad de acuerdo con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.
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ESTUDIO DE PROVISION DE VACANTES MEDIANTE ENCARGO

ALCALDIA MAYOR
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3. Sustentar ante el Consejo de Disciplina del establecimiento carcelario los proyectos de acto administrativo que emita dentro de cada investigacion

disciplinaria de manera clara y oportuna.
Proyectar las respuestas a los requerimientos de usuarios internos y/o externos presentados a la Dependencia de acuerdo con las asignaciones realizadas
por el jefe inmediato de manera oportuna y eficaz.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Requisitos de académicos y experiencia

Académicos Experiencia

Titulo profesional en una de las siguientes disciplinas académicas:

Tarjeta o matricula para las profesiones reglamentadas por ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional.

Titulo profesional en las disciplinas académicas de Derecho, Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Politicas del Nucleo Basico de Conocimiento DERECHO y AFINES.

Conocimientos basicos o esenciales

o~k wh =

. Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito.
. Plan de Desarrollo Distrital.
. Marco estratégico de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.
. Derecho administrativo
. Derechos Humanos.
. Rutas de acceso a la justicia
. Régimen penitenciario y carcelario.
. Redaccién y ortografia
. Manejo de herramientas ofimaticas
0 Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG

Competencias del empleo a encargar

Competencias Comunes Competencias del nivel jerarquico

 Aprendizaje continuo
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et ESTUDIO DE PROVISION DE VACANTES MEDIANTE ENCARGO

b6 BGOTA B, F-GH-1041
[ Orientacidn a resultados [ Aporte técnico-profesional
[ Orientacidn al usuario y al ciudadano [ Comunicacién efectiva
[ Compromiso con la Organizacion [ Gestion de procedimientos
[ Trabajo en equipo [ Instrumentacién de decisiones
[ Adaptacién al cambio

Requisitos articulo 24 de la Ley 909 de 2004. (Modificado por la Ley 1960 de 2019)
Se completa por cada fase del estudio con ordenacion alfabética en principio y orden con derecho preferencial al finalizar

Profesional )
© (?Slfma 219 16 Sobresaliente Cumple Cumple
| Especializado
| Profesional Universitario | 219 16 Sobresaliente Cumple Cumple
Profesional Universitario 219 16 Sobresaliente Cumple Cumple
Profesional Universitario 219 16 Sobresaliente Cumple Cumple
Profesional Universitario 219 16 Sobresaliente Cumple Cumple
Profesional Universitario 219 16 Sobresaliente Cumple Cumple
N Profesional _
© ‘ﬂfs'?na 219 16 Sobresaliente Cumple Cumple
| Especializado
Profesional Universitario 219 15 Sobresaliente Cumple Cumple
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circuLAR No. U L T4 01 Nev 2023

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

6. Adopcion 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 Resolucion, 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

oséak ANTONIO GOMEZ HEREDIA
Secretario Distrital eguridad, Convivencia y Justicia
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GRACIAS!

gestionhumana.@sej.gov.co
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