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Introduccion

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por la Ley 1960
de 2019, asi como en los Criterios Unificados de la Comision Nacional del Servicio Civil y en la
normatividad vigente en materia de encargos, la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte
consignara en este instructivo los lineamientos para la provisién de empleos de carrera administrativa

vacantes a través de la figura de encargo con aquellos servidores que ostenten derechos de carrera.

1. Objetivo
Desarrollar las pautas y orientaciones para la provision transitoria de empleos de carrera administrativa
en vacancia temporal o definitiva mediante la figura del encargo, atendiendo la normatividad vigente

sobre la materia.

2. Alcance
Aplica para todos los servidores de la entidad, iniciando con la identificacion de los empleos vacantes,
para proveerlos de manera transitoria bajo la figura de encargo y culmina con la expedicién de los actos

administrativos de encargo y la posesion de el/la servidor/a encargado/da, si hay lugar a ello.

3. Responsables
Director(a) de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano.
Coordinador(a) Grupo Interno de Trabajo de Gestidn del Talento Humano.

Secretario(a) Despacho de la Secretaria de Cultura Recreacién y Deporte.

4. Definiciones y siglas

DASCD: Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital

ENCARGOS: El encargo es el mecanismo mediante el cual un servidor publico con derechos de
carrera administrativa es designado temporalmente para desempefiar un empleo de mayor nivel
o responsabilidad que se encuentra vacante, mientras se surte el proceso de provision definitiva

del cargo.
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EMPLEO PUBLICO: Conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una
persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el

cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

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, laboral y docente.

EXPERIENCIA PROFESIONAL: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacion del
pensum 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 inscripciéon o registro
profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacién de estudios en las modalidades de

formacion técnica profesional o tecnolégica, no se considerard experiencia profesional.

EXPERIENCIA RELACIONADA: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que

tengan funciones similares a las del cargo a proveer.

EXPERIENCIA LABORAL. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte

u oficio.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES--MEFCL:
Instrumento de gestion del talento humano que rige las condiciones del empleo publico al interior
de las entidades, en él se identifican los cargos de la planta de personal de la entidad,

enmarcando sus funciones, competencias y, los requisitos exigidos para su desempefio.

GMC-MN-01-FR-12 v.1 23/03/2023



Hagel GESTION DE TALENTO HUMANO Codgo: HUM-PR-13-1T-01
i%ﬁ Fecha: 21/04/2025
‘oceocorive | INSTRUCTIVO PARA EL TRAMITE DE ENCARGOS EN  [Version: 08
R EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA Pagina 3 de 25

NOMBRAMIENTO PROVISIONAL: En caso de gue ninguno de los servidores de carrera cumpla
con los requisitos para ser encargado, se procedera a realizar el estudio de hojas de vida, efectuar
revision de requisitos minimos del cargo, realizar entrevistas y/o pruebas de comportamiento a
los candidatos postulados. Los candidatos seleccionados serdn nombrados en provisionalidad

mediante acto administrativo.

PLANTA GLOBAL: Consiste en la relacion detallada de los empleos requeridos para el
cumplimiento de las funciones de una entidad, sin identificar su ubicaciéon en las unidades o

dependencias que hacen parte de la organizacion interna de la institucion.

Con este modelo el Jefe o Director General de la entidad correspondiente, distribuira los empleos
y ubicaré el personal, de acuerdo con los perfiles requeridos para el ejercicio de las funciones, la
organizacion interna, las necesidades del servicio y los planes, programas y proyectos trazados
por la entidad.

En el escenario de la planta global se pueden establecer tantos perfiles de empleo como areas
funcionales (o dependencias) se tengan contempladas para la ejecucion de las funciones y el

cumplimiento de la mision institucional de la Entidad.

SERVIDOR PUBLICO: Persona con una vinculacion legal y reglamentaria, que ejerce funciones

publicas que estan al servicio del estado y de la comunidad.
5. Condiciones Generales

5.1. Aspectos generales del encargo en empleos de carrera administrativa:

I.  De conformidad con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004 modificada por la Ley 1960 de 2019
y el Decreto 1083 de 2015, modificado y adicionado por el Decreto 648 de 2017, el encargo
tiene varias concepciones, pues se encuentra previsto como situacion administrativa,
igualmente como instrumento de movilidad laboral, asi como derecho preferencial de
promocién o ascenso temporal y también como forma de provision transitoria, que procede,
entre otros empleos y para efectos del desarrollo del presente instructivo, para los de carrera

administrativa, por tal razon, ante una vacante definitiva o temporal, el derecho preferencial
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a ser encargado/a es predicable respecto de los/las empleados/as titulares con derechos de
carrera, siempre y cuando se cumpla con los requisitos previstos en el articulo 24 de la Ley
909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019 o aquella que la aclare,
modifique o sustituya.

II. De no existir titular del empleo de carrera inmediatamente inferior que acredite las
condiciones y requisitos exigidos para que se conceda el derecho al encargo, se analizaran
los/as titulares de carrera administrativa del empleo inmediatamente inferior y asi
sucesivamente en el mismo nivel jerarquico hasta su provision. De no existir en este nivel,

se continuara con el siguiente nivel jerarquico.

lll.  Realizado el estudio de verificacién de cumplimiento de requisitos para efectuar encargo sin
gue sea posible su provision transitoria a través de la figura del encargo, cuando se trate de
vacancias temporales, se podra acudir al nombramiento en provisionalidad, esto de
conformidad con lo establecido en el articulo 25 de la Ley 909 de 2004 y el articulo 2.2.5.3.3
del Decreto 1083 de 2015.

IV.  Realizado el estudio de verificacion de cumplimiento de requisitos para efectuar encargo sin
que sea posible su provision transitoria a través de la figura del encargo, cuando se trate de
vacancias definitivas, la entidad podra hacer uso de la figura de Traslado dentro del médulo
de Movilidad Laboral del SIDEAP, con el fin de proveer la vacancia definitiva presentada, de
conformidad con los lineamientos vigentes emitidos por el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital — DASCD. De llegar a hacer uso del médulo de movilidad laboral
(traslado) a través del SIDEAP o el aplicativo dispuesto para el efecto y persista la vacancia
definitiva, la entidad acudird al nombramiento en provisionalidad. Todo lo anterior, sin perjuicio
de lo establecido en el articulo 24 y 25 de la Ley 909 de 2004, modificada por la Ley 1960 de
20109.

V.  Enlo que respecta a encargos en empleos de libre nombramiento y remocion, es una facultad
potestativa del nominador, mas no un derecho preferencial, como si sucede para los empleos

de carrera administrativa cuyo encargo es una competencia reglada en el ordenamiento
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juridico, siempre y cuando, claro esta, se cumplan con los requisitos previstos en la

normatividad vigente sobre la materia.

5.2. Servidor/a con derechos de carrera administrativa:

Se entiende por servidor/a con derechos de carrera administrativa a quienes estén inscritos en el

Registro Publico de Carrera Administrativa y a quienes habiendo superado satisfactoriamente el

periodo de prueba no se encuentre inscritos en él, de conformidad con el articulo 2.2.7.6 del
Decreto1083 de 2015.

5.3. Cumplir el perfil exigido en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales de la entidad para ocupar el empleo vacante:

Entiéndase que el/la servidor/a debe cumplir los siguientes requisitos de formacion experiencia:

Figura 1. Requisitos de para ocupar el empleo vacante

!1%

Formacion »
académica Experiencia

Fuente: Elaboracion propia

Lo anterior aplicando la ficha del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
prevista para el efecto y que se encuentre vigente al momento de iniciar el tramite de encargo, asi

mismo, teniendo en cuenta las necesidades del servicio de la Secretaria.

En lo que tiene que ver con la verificacion de formacion académica y experiencia laboral de

los/as aspirantes a ser encargados/as, la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte
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solamente tendra en cuentalos documentos que reposen en el Sistema de Informacion Distrital
del Empleo y la Administracion Publica - SIDEAP, considerando que el SIDEAP constituye el
instrumento de gestion de informacion oficial con el que cuentan las entidades del Distrito
Capital en materia de empleo publico y que los/as servidores/as tienen el deber de mantener

actualizado todo lo relacionado con su hoja de vida en el citado sistema.

5.4. Poseer aptitudes y habilidades para su desempefio:
De acuerdo con lo establecido en el Criterio Unificado para la provision de empleos publicos mediante
encargo se requiere tener aptitud y habilidad que corresponde a la idoneidad y capacidad que ostenta
el servidor para obtener y ejercer un cargo, sobre la definicibn de estos requisitos sefiala el aludido

criterio:

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

Habilidad: Destrezas desarrolladas o aprendidas que facilitan el aprendizaje o la

adquisicion mas rapida de un nuevo conocimiento

Con el propdésito de verificar el cumplimiento de este requisito, desde la Direccion de Gestion
Corporativa y Relacion con el Ciudadano- Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano,
en el estudio de verificacién de cumplimiento de los requisitos para efectuar encargo, se identificaran
las aptitudes y habilidades, relacionadas con las competencias comportamentales del/a servidor/a
con derechos de carrera administrativa, establecidas en el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales del empleo que se proveera por encargo.

Para verificar este requisito, se hara un comparativo de las competencias exigidas en el empleo que

se proveera por encargo y aquellas que acredite el/la servidor/a publico/a.

Teniendo en cuenta lo expuesto, el Grupo Interno de Trabajo de Gestidn del Talento Humano, acudira
a los compromisos comportamentales acordados de la evaluaciéon ordinaria y definitiva en

firme, obtenida en el afio inmediatamente anterior en el empleo sobre el cual ostenta derechos
GMC-MN-01-FR-12 v.1 23/03/2023



Hagel GESTION DE TALENTO HUMANO Codgo: HUM-PR-13-1T-01
i%ﬁ Fecha: 21/04/2025
‘oceocorive | INSTRUCTIVO PARA EL TRAMITE DE ENCARGOS EN  [Version: 08
R EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA Pagina 7 de 25

de carrera o en el que ha sido encargado/a, si hay lugar a ello, o la sumatoria de las dos, siempre y

cuando correspondan al periodo de la ultima evaluacién de desempefio.

El requisito se entendera cumplido cuando la calificacion de los compromisos comportamentales de
la evaluacion ordinaria y definitiva en firme, obtenida en el afio inmediatamente anterior, se ubique
bien en el nivel sobresaliente, resultado que se verificara en el instrumento a través del cual se
gestiona la Evaluacién de Desempefio Laboral, hoy en dia aplicativo EDL - APP o la establecida para

el efecto.

En caso de que el titular con derechos de carrera se ubique en un nivel jerarquico diferente al empleo
a proveer, se verificara la calificacion en el nivel sobresaliente de la/as competencia/as
comportamentales comunes a los servidores publicos obtenida en la evaluacion ordinaria y definitiva

en firme, del afio inmediatamente anterior.

NOTA: Con base en los lineamientos del Criterio Unificado para Provision de Empleos Publicos
Mediante Encargo y Comision para Desempefiar Empleos de Libre Nombramiento y Remocion o de
Periodo de la Comisién Nacional del Servicio Civil : “(...) De no existir servidor de carrera que retina
los requisitos, se podran tener en cuenta los servidores que acaban de superar el periodo de prueba
gue, cumpliendo con los demas requisitos para el encargo, hayan obtenido una calificacién
"Sobresaliente " en la evaluacion de dicho periodo de prueba o, en su defecto, una calificacion
"Satisfactoria”. (...)” En este caso, el requisito se entendera cumplido conforme a lo expuesto con
anterioridad, partiendo de la calificacion de los compromisos comportamentales de la evaluacion del

periodo de prueba.

5.5. No haber sido sancionado disciplinariamente el ultimo afio:

La Direccion de Gestién Corporativa y Relacién con el Ciudadano - Grupo Interno de Trabajo de
Gestion del Talento Humano, solicitara a la Oficina de Control Disciplinario Interno, el reporte de las
sanciones disciplinarias impuestas en el afio inmediatamente anterior y que se encuentren en firme,
sin perjuicio de la consulta que puede efectuarse en la pagina web de la Personeria de Bogota y la

Procuraduria General de la Nacion.
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Asi las cosas, seran excluidos/as del estudio de verificacion de requisitos para efectuar encargos,
los/as servidores/as que hayan sido sancionados disciplinariamente en el afio inmediatamente
anterior al momento de realizar el estudio enunciado previamente, siempre que la sancion

disciplinaria se encuentre en firme.

5.6. Que su ultima Evaluacion del Desempefio Laboral sea sobresaliente o en su defecto

satisfactoria asi:

Entendida esta como la calificacion ordinaria y definitiva en firme, obtenida en el afio inmediatamente
anterior en el empleo sobre el cual ostenta derechos de carrera o en el que ha sido encargado, si hay
lugar a ello o la sumatoria de los dos, si fueron evaluados de forma parcial dentro del Gltimo periodo

de evaluacion.

El requisito se entenderd cumplido para aquellos/as servidores/as cuya calificacién se ubique en el
nivel sobresaliente dentro del mismo nivel jerarquico, de no contar con servidores/as que, cumpliendo
con los demds requisitos hayan alcanzado calificacidbn sobresaliente, se tendran en cuenta o
continuarda con aquellos servidores/as que, acreditando el resto de los requisitos se ubiquen en el

nivel satisfactorio.

Si efectuado el andlisis se concluye que en el mismo nivel jerarquico en el que se ubica el empleo a
proveer por encargo no existe servidor/a con calificacién sobresaliente o satisfactoria se acudira al

siguiente nivel jerarquico, aplicando la regla enunciada con anterioridad.

Cabe resaltar que de conformidad con el articulo 3 del Decreto 785 de 2005, los empleos de las

entidades territoriales se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos:
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Figura 2 Niveles jerarquicos

Directivo Profesional Asistencial

!

Al

&

Fuente: Elaboracion propia

En lo referido a los/as servidores/as cuya vinculacion se efectué a través de nombramiento en
periodo de prueba, la calificacion del referido periodo, en el nivel satisfactorio, garantiza el ingreso a
la carrera administrativa y la adquisicion de los derechos inherentes a esta. Por lo tanto, si la
calificacion del periodo de prueba resultare sobresaliente o satisfactoria, el lapso comprendido entre
la fecha de dicha evaluacion y el treinta y uno (31) de enero del afio siguiente constituira un nuevo
periodo de evaluacién anual ordinario. Se tendra en cuenta los servidores que acaban de superar el

periodo de prueba, si y solo si, no existe servidor/a de carrera que redna los requisitos.

5.7. Desempefar el empleo inmediatamente inferior en titularidad en la planta de personal de

la Secretaria.

La Direcciéon de Gestidon Corporativa y Relacién con el Ciudadano a través del Grupo Interno de
Trabajo de Gestion del Talento Humano, revisara e identificara de la totalidad de la planta, el/la
servidor/a de carrera que desempefia el empleo inmediatamente inferior a aquél que sera
provisto y acredite los requisitos previstos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 modificada

por la Ley 1960 de 2019 o aquella que la aclare.
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Cuando se hace referencia al empleo inmediatamente inferior, debemos partir de la nomenclatura
de los empleos consagrada en el articulo 15 del Decreto 785 de 2005, pues cada uno se identifica
con un codigo de tres digitos. El primero sefiala el nivel al cual pertenece y los dos restantes indican

la denominacién del cargo.

El referido cédigo se adiciona hasta con dos digitos mas, que corresponderan a los grados de
asignacion basica que las Asambleas y los Concejos fijen, a continuacion, y para mayor
entendimiento, ejemplo para cada nivel:

Figura 3 Cédigo, denominacion y grado

c%ng‘c’;o DENOMINACION GR&DO
Secretario de Despacho
105 Asesor 07
222 P 32
314 Técnico Operativo 22
407 Auxiliar Administrativo 27

Fuente: Elaboracion propia

Para el caso de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, de acuerdo con lo dispuesto
en el Decreto 341 de 2020, modificado por el Decreto 401 de 2022 o aquél lo aclare, modifique o
sustituya, en lo que respecta a empleos de carrera administrativa tenemos que la planta de personal
en la actualidad se encuentra compuesta de la siguiente manera, descendiendo del grado mas alto
para poder determinar en cada caso cuando se trata del empleo inmediatamente inferior.

Tabla 1. Grados Nivel Profesional

222 Profesional Especializado 32
222 Profesional Especializado 26
222 Profesional Especializado 22
222 Profesional Especializado 21
222 Profesional Especializado 19
219 Profesional Universitario 18
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219 Profesional Universitario 12
219 Profesional Universitario 10
219 Profesional Universitario 7
219 Profesional Universitario 1

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 2. Grados Nivel Técnico

314 Técnico Operativo 22
314 Técnico Operativo 16
Fuente: Elaboracion propia
Tabla 3. Grados nivel asistencial
407 Auxiliar Administrativo 27
407 Auxiliar Administrativo 23
407 Auxiliar Administrativo 22
407 Auxiliar Administrativo 19
407 Auxiliar Administrativo 17
Auxiliar de Servicios
470 14
Generales
482 Conductor Mecanico 14
470 Auxiliar de Servicios Generales 5

Fuente: Elaboracion propia
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6. Desarrollo

6.1. Identificar la necesidad de proveer el empleo vacante

La Direccién de Gestion Corporativa y Relacién con el Ciudadano - Grupo Interno de Trabajo de
Gestién del Talento Humano verificard en la planta de personal de la Secretaria, la existencia de

vacancias temporales o definitivas en empleos de carrera administrativa y su necesidad de proveerlas.

En cuanto a vacantes definitivas que se presenten, desde el mencionado Grupo Interno de Trabajo, se
verificara que se ha efectuado el reporte de la misma, a la Comision Nacional del Servicio Civil a través

del aplicativo SIMO o el establecido para el efecto.

En caso de nuevas vacancias definitivas o temporales en empleos de carrera administrativa, la
convocatoria para efectuar encargo se realizara por necesidades del servicio cada vez que se genere
la vacancia definitiva y/o temporal. Lo anterior en concordancia con los lineamientos distritales

expedidos sobre la materia.

6.2. Publicar la vacante

Se publica la vacante definitiva o temporal en empleos de carrera administrativa a proveer mediante
encargo, en la intranet de la entidad, en la cual se detalla la identificacion del empleo, codigo y grado,
el tipo de vacante, la asignacién basica y la dependencia donde se ubica la ficha del empleo de acuerdo
a la necesidad del servicio, asi como el estudio de verificacién de cumplimiento de requisitos, para
efectuar encargo en su versiéon preliminar indicando los/as servidores/as con derecho preferencial que
podrian ser encargados/as, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004

modificada por la Ley 1960 de 2019 o aquella que la aclare, modifique o sustituya.

Efectuada dicha verificacion, los/as servidores/as podran formular de manera escrita las
observaciones, sugerencias o retroalimentacion del referido estudio, las cuales podran radicarse en

dia y hora habil laboral, entendida para este numeral y en lo sucesivo, como la establecida para la
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atencion al ciudadano, esto es, de lunes a viernes de 7:00 a. m. a 4:30 p. m, de manera fisica en la
oficina de correspondencia de la Secretaria o virtual a través del correo electrénico:

correspondencia.externa@scrd.gov.co., dirigida a la Direccion de Gestién Corporativa y Relacion con

el Ciudadano, indicando en el asunto: Observacién estudio de verificacion preliminar

cumplimiento requisitos de encargo.

Aquellas observaciones, sugerencias o comentarios recibidos fuera de término o por un medio

diferente NO seran tenidas en cuenta.

En caso de recibir observaciones, sugerencias o retroalimentacién, el Grupo Interno de Trabajo de
Gestion del Talento Humano las analizara, publicara el estudio de verificacion de cumplimiento de
requisitos, confirmando o modificando, el cual incluird las respectivas respuestas a las inquietudes

presentadas.

6.3. Manifestar interés

Consultado el estudio de verificacion enunciado con anterioridad, los/as servidores/as interesados/as
en ser encargados/as, presentaran su manifestacion de interés en el formato establecido para el efecto,
debidamente firmado, el cual debera radicar en dia y hora habil laboral, de manera fisica en la oficina
de correspondencia de la Secretaria o virtual a través del correo electronico

correspondencia.externa@scrd.gov.co.

En este mismo formato, se deberd manifestar que conoce el Manual de Funciones y Competencias
Laborales y que se compromete al cumplimiento de los deberes y las responsabilidades inherentes al
nivel jerarquico y empleo que opta a titulo de encargo, tales como supervisiones y/o participacién en
instancias colegiadas, si a ello hubiere lugar, tendientes al cumplimiento de los objetivos y metas de la

dependencia donde se ubique.

Nota: Aquellas postulaciones recibidas fuera de término o por un medio diferente NO serén tenidas en

cuenta.
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Los servidores de carrera administrativa seran tenidos en cuenta en los procesos de encargo,
atendiendo para ello, el nivel que ocupan como titulares de derecho de carrera y no el empleo que

ejerzan en encargo.

Si el/la servidor/a de carrera administrativa incluido/a en el estudio de verificacion de requisitos para
efectuar encargo, no se pronuncia mediante la manifestacion de interés sefialada, la administracion
entenderd que NO le asiste interés en participar en el proceso de selecciéon para la provision

transitoria a través de encargo.

Es importante aclarar que los/as funcionarios/as de carrera administrativa de la SCRD, podran
postularse a los empleos que estimen conveniente, siempre y cuando se encuentren relacionados en
la convocatoria y en el estudio de verificacién de requisitos realizado. Asimismo, se precisa que la
Entidad llevard a cabo los respectivos analisis de requisitos teniendo como pardmetro el derecho
preferente que le asiste a los/as funcionarios/as de carrera, en los términos establecidos en el articulo
1 de la Ley 1960 de 2019 modificatorio del articulo 24 de la Ley 909 de 2004, en todo caso, la provision

de la vacante a través de encargo se efectuara en un (1) empleo solamente y en el formato

“Manifestacion de interés para encargo” deberd indicar el orden de prioridad de su manifestacion.

6.4. Consolidar manifestaciones de interés

El Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano consolidara las manifestaciones de
interés recibidas y publicard un listado de los/as interesados/as en orden descendente, de acuerdo

con el derecho preferencial.

En caso de empate entre quienes ocupan el primer lugar en orden descendente, se dispondra el
desempate aplicando los siguientes criterios, conforme el Criterio Unificado del 13 de agosto de 2019
para la Provision de Empleos Publicos mediante encargo y comision para desempefiar empleos de
Libre nombramiento y Remocion o de periodo expedido por la Comision Nacional de Servicio Civil, en

estricto orden descendente y excluyente, asi:
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a) Elservidor con derechos de carrera administrativa que acredite mayor experiencia relacionada,
es decir, la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones similares
a las del cargo a proveer (de acuerdo con lo exigido en el Manual de Funciones y
Competencias Laborales), para lo cual se verificara la informacion que se encuentre en el

SIDEAP. conforme se indic6 en el numeral 5.3. del presente Instructivo.

b) El servidor con derechos de carrera que acredite educacion formal relacionada adicional al

requisito minimo exigido para el cargo.

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

Con la finalidad de aplicar este criterio de desempate, se les asignard un puntaje por la
Educacién Formal relacionada segun acreditacion de titulos adicionales al requisito minimo

exigido en el empleo que pertenezcan al mismo Nucleo Basico de Conocimiento de este.

Se otorgara el puntaje de acuerdo con el maximo nivel académico logrado, por lo tanto, los
puntajes NO son acumulables por nivel de titulo o por nimero de titulos, de conformidad con
las siguientes tablas:

Tabla 4. Puntaje para nivel profesional

Titulo de Doctorado 40
Titulo de Maestria 20
Titulo de Especializacion 15
Titulo Profesional adicional 15

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 5. Puntaje para nivel técnico y asistencial

Titulo Profesional 25
Titulo de Titulo Especializacion Tecnolégica 20
Titulo de Tecnologo 15
Titulo Técnico Profesional 10
Bachiller 10

Fuente: Elaboracion propia

Para lo cual se verificara la informacién que se encuentre en el SIDEAP conforme se indicé

en el numeral 5.3.

c) Mayor puntaje en la tltima calificacion definitiva del desempefio laboral.

d) Aplicacion de prueba psicotécnica. Para tal efecto, se podra acudir a instancias especializadas
gue presten este servicio, como el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -
DASCD

La prueba psicotécnica sera superada por quien obtenga el mayor puntaje resultado de la

prueba, siempre y cuando sea igual o superior a sesenta (60) puntos.

Nota: Los funcionarios que presentaron prueba psicotécnica podran: (i) Autorizar a la
Direccion de Gestion Corporativa y Relaciéon con el Ciudadano — Grupo Interno de Trabajo de
Gestion del Talento Humano el uso de los resultados obtenidos en la dltima prueba que se
encuentre vigente que corresponda al mismo nivel jerarquico del empleo a proveer (ii) Solicitar

la presentacién de una nueva prueba psicotécnica con el fin de desatar el empate presentado.

e) De persistir el empate, tendra prioridad el/la servidor/a con derechos de carrera mas antiguo de

la entidad.

f) De no ser posible el desempate con los criterios anteriores, se realizara sorteo a través de
GMC-MN-01-FR-12 v.1 23/03/2023
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balotas, con la participacién de el/la director(a) de Gestion Corporativa y Relaciéon con el
Ciudadano - Grupo Interno de Trabajo de Gestion del Talento Humano - Despacho de la
Secretaria, un (1) representante de los empleados por parte de la Comisién de Personal y un
(1) delegado de la Oficina de Control Interno. En caso de presentarse un sorteo, como evidencia
de la realizacidn, se dejara constancia en un acta que debera ser firmada por los participantes

de la sesion.

En virtud del principio de economia y celeridad, el listado de seleccionados/as que se origina de cada
convocatoria podra emplearse para proveer la misma vacancia cuando no haya aceptacion por parte
de quien hubiere sido encargada/o o por renuncia al encargo dentro de los 6 meses siguientes a su
posesion, siempre y cuando contenga mas de un servidor/a seleccionada/o a la fecha de provision
cumpliendo los mismos requisitos y condiciones definidas para efectuar el encargo, previstos en el
articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por la Ley 1960 de 2019.

Por otra parte, cuando se trate de proveer una sola vacante o solo sea una persona el candidato/a
para ser nombrado/a mediante la figura de encargo, el Grupo Interno de Trabajo de Gestidn del Talento
Humano, analizara el/la los/as titulares de carrera administrativa del empleo inmediatamente inferior y
asi sucesivamente en el mismo nivel jerarquico. De no existir en este nivel, se continuara con el

siguiente, hasta la expedicion del respectivo acto administrativo.

Si se llegare a presentar empate, en el evento que varios funcionarios/as cumplan con los requisitos y
condiciones para el empleo vacante, se procedera de conformidad con los criterios de desempate
establecidos al inicio del presente numeral, actuacion que se vera reflejada en el estudio de verificacion
de requisitos definitivo para efectuar encargo, el cual sera publicado en la intranet de la entidad por el
término de dos (2) dias habiles, esto con el fin de recibir comentarios, sugerencias u observaciones de

la verificacion realizada.

Superado el trdmite anterior, sin que se reciban comentarios, sugerencias u observaciones, por parte
de los servidores de carrera o resueltas éstas, se adelantaran las acciones administrativas necesarias

a efectos de expedir la resolucion de encargo correspondiente.
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6.5. Expedir el acto administrativo que define el tramite de encargo

Se expedira el acto administrativo efectuando el encargo y se debera publicarse en la pagina web de
la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, en el vinculo de “Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica” de la Entidad.

La publicacién del acto administrativo por el cual se efectia el encargo se entenderd surtida, el dia

habil siguiente de la fecha de publicacién relacionada en la pagina web de esta Secretaria.

En virtud de lo anterior, dentro de los diez (10) dias hébiles siguientes al momento en que se entienda
efectuada la publicacion, el/la servidor/a de carrera administrativa que considere vulnerado su derecho
a encargo, podré interponer escrito de reclamacion en primera instancia ante la Comisién de Personal,
el cual debe cumplir los requisitos establecidos en los articulos 4 y 5 del Decreto Ley 760 de 2005; en
el caso de que el escrito no cumpla con los requisitos previstos o de no interponerse oportunamente,
se entendera rechazado y no sera tenido en cuenta, por lo cual el acto que define la actuacién quedara
en firme, igual sucedera si dentro del término para interponer reclamacion no se presenta escrito alguno

por parte del interesado/a.

La reclamacion que se presenta, podra radicarse en dia y hora habil laboral, entendida como la
establecida para la atencién al ciudadano, esto, de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 4:30 p.m. a través
del correo electronico: comision.personal@scrd.gov.co dirigida al Presidente/a de la Comisién de
Personal y el asunto debera indicar: "Reclamacion por presunta vulneracion al derecho

preferencial de encargo”.

El escrito de reclamacién en primera instancia oportunamente interpuesto y con los requisitos
mencionados, sera resuelto por la Comision de Personal de la Secretaria mediante acto administrativo,
el cual se notificara a los interesados de conformidad con el Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo, para que si a bien lo considera, presenten si es del caso,
directamente la reclamacion en segunda instancia ante la Comision Nacional del Servicio Civil o ante

la misma Comisién de Personal de la Secretaria, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su
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notificacion, dicho escrito deberd cumplir igualmente los requisitos previstos en los articulos 4 y 5 del

Decreto Ley 760 de 2005 para lo cual se debe remitir toda la actuacion a la CNSC para que la resuelva.

La reclamacién interpuesta oportunamente y con los requisitos previstos en el decreto mencionado, se
tramita con efectos suspensivos sobre el acto que definié dicha actuacién, es decir, si se produjo un
encargo este s6lo se podra surtir si y soélo si, hasta que se resuelva con caracter definitivo la

reclamacion respecto del empleo que es objeto de dicho tramite.

En virtud de lo anterior, el acto administrativo de encargo sera comunicado por el Grupo Interno de
Trabajo de Gestion del Talento Humano a la persona encargada transcurrido el término de diez (10)
dias, esto solamente ocurrira en caso de que no se presente reclamacion, de llegar a presentarse esta,

se comunicara al servidor o servidora o a la persona nombrada sobre el efecto suspensivo.

6.6. Duracion del encargo

La Ley 1960 de 2019 no dispuso término, no obstante, debe tenerse en cuenta de lo dispuesto en el
articulo 2.2.5.3.4 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el Decreto 648 de 2017, el cual prevé
“Antes de cumplirse el término de duracion del encargo, de la prérroga o del nombramiento provisional,

el nominador, por resolucién motivada, podra darlos por terminados”.

En virtud de lo anterior, el/la Secretario/a de Despacho a través de resolucion motivada, podra dar por
terminado el encargo, entre otras, por las siguientes razones, consignadas en el Criterio Unificado para
la Provision de Empleos Publicos Mediante Encargo y Comisién para Desempefiar Empleos de Libre

Nombramiento y Remocién o de Periodo:
(...)

- Por determinarse procedente la provision definitiva del empleo, conforme a lo dispuesto en el
articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 201514 (Ordenes de provision definitiva, el cual incluye
el nombramiento en periodo de prueba con la lista de elegibles resultante de un proceso de

seleccion por mérito).

- Imposicién de sanciones disciplinarias consistentes en suspension o destitucion del encargado.
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- La calificaciébn definitiva no satisfactoria en la Evaluacién del Desempefio Laboral del

encargado.
- Larenuncia del empleado al encargo.
- Lapérdida de derechos de carrera del encargado.

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

(...)

Adicional a las anteriores causales, en caso de vacancia temporal, se podra dar por terminado

el encargo cuando:
- El/La titular del empleo en el cual ha sido encargado/a regresa nuevamente a su empleo y

- Las demas causales previstas en la normatividad vigente sobre la materia.

Aspectos generales a tener en cuenta para la provision transitoria de empleos mediante el

derecho preferencial a encargo

a) Los requisitos basicos para acceder al derecho preferencial a encargo deberan cumplirse en

su totalidad al momento de realizarse el estudio de verificacion de cumplimiento de requisitos.

b) El servidor publico desde la manifestacion de interés de ser encargado deberd indicar que
conoce el Manual de Funciones y Competencias Laborales y que se compromete al
cumplimiento de los deberes y las responsabilidades inherentes al nivel jerarquico y empleo
gue opta a titulo de encargo, tales como supervisiones y/o participacion en instancias
colegiadas, si a ellas hubiere lugar, entre otras, tendientes al cumplimiento de los objetivos y

metas de la dependencia donde se ubique.

c) Las solicitudes de prérroga para posesionarse en encargo solo seran aceptadas cuando estén
justificadas plenamente, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 2.2.5.1.6 y 2.2.5.1.7
del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017.
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d)

f)

9)

h)

8.

El jefe de la dependencia, donde ha sido encargado el servidor, debera realizar el
entrenamiento en el puesto de trabajo, de acuerdo con el procedimiento (Induccién de la SCRD)

vigente.

Si una vez comunicado el acto administrativo por medio del cual se efectie un encargo, el
servidor o la servidora de carrera administrativa no acepta, o nho toma posesion del empleo, o
por renuncia al encargo, dentro de los 6 meses siguientes a su posesion, se procedera a
derogar dicho acto administrativo y esto dard lugar automaticamente a continuar con el
nombramiento en encargo de quien siga en el orden de la lista “Consolidacion de

manifestaciones de interés vy criterios de desempate del proceso de encargos”.

Los servidores de carrera administrativa seran tenidos en cuenta en los procesos de encargo,
atendiendo para ello, el nivel gue ocupan como titulares de derecho de carrera y no el empleo

que ejerzan en encargo.

Cuando no fuere posible proveer las vacantes mediante encargo con empleados de carrera

administrativa podran ser provistas mediante nombramiento provisional.

El término de duracién del encargo o nombramiento en provisionalidad efectuado, se extendera
hasta que dure la situacién administrativa que dio origen a la vacancia temporal, cuando se
trate de empleos en vacancia temporal, o hasta que el empleo sea provisto en forma definitiva
con quien sea nombrado en periodo de prueba, cuando se trate de un empleo en vacancia
definitiva, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 2.2.5.3.4 del Decreto 1083 de 2015
modificado y adicionado por el Decreto 648 de 2017.

Cronograma

Tabla 6. Cronograma de actividades

No.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD DIAS

Identificacion de vacantes y estudio de verificacion de cumplimiento de

. 5 dias
requisitos para efectuar encargos.
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A la luz de los requisitos previstos en el articulo 24 de la Ley 909 de
2004 modificada por la Ley 1960 de 2019.
Publicacién en Intranet de vacantes y estudio de verificacion de
2. cumplimiento de requisitos preliminar en orden descendente para 3 dias
establecer el derecho preferencial a encargos
Recepcion de observaciones, sugerencias o retroalimentacion del .
3. . . 3 dias
referido estudio
4, Analisis de observaciones 2 dias
Publicacién de respuestas y estudio de verificaciéon de cumplimiento de
5. requisitos para establecer en orden descendente quienes tendrian 1 dia
derecho al encargo
6. Manifestacion de interés 2 dias
7. Consolidacion y publicacion de manifestaciones de interés 2 dias
Aplicacion de criterios de desempate, si hay lugar a ello.
L ) De acuerdo con el
8. En caso de la prueba psicotécnica atendiendo los protocolos término establecido
establecidos por el DASCD por el DASCD
Expedicion acto administrativo de encargo o nombramiento en
9. . . 2 dias
provisionalidad
Se entendera
L o ) . surtida, al dia habil
10. Publicacion acto administrativo en la pagina web de la SCRD siguiente a
la fecha de
publicacién
Comunicacién del acto administrativo de encargo o nombramiento en
1 provisionalidad
' Se informar& sobre los 10 dias para aceptar y 10 dias para posesion, 2 dias
una vez ejecutoriado el acto administrativo.
Presentacion de reclamacion por presunta vulneracion al derecho
preferencial de encargo. Dentro de los diez
Podra radicarse en dia y hora habil laboral, entendida como la (10). dias habiles
12. siguientes al
establecida para la atencion al ciudadano, esto es, de lunes a viernes de momento en que se
7:00 a. m. a 4:30 p. m, a través del correo electrénico: entlenc_la e_niectuada
la publicacién
comision.personal@scrd.gov.co
De conformidad con
Tramite de reclamacién por presunta vulneracion al derecho lo
13. . previsto en la
preferencial de encargo normatividad
vigente
B Dependera de la
14. Posesion interposicién o no
de reclamaciony en

GMC-MN-01-FR-12 v.1 23/03/2023




el GESTION DE TALENTO HUMANO Codigo: HUM PR-13-T-01
EEE;E Fecha: 21/04/2025
“sceocorave | INSTRUCTIVO PARA EL TRAMITE DE ENCARGOS EN Version: 08
oo eseRE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA Pagina 23 de 25
La aceptacion y la posesion en el encargo o0 nombramiento en este Ultimo caso, de
- . . . . o la decisiébn de la
provisionalidad dependera de la interposicién o no de reclamacion y en o
actuacion
el primer caso, de la decisién de la actuaciéon administrativa. administrativa

Fuente: Elaboracion propia

NOTA: Los dias aqui previstos se entenderdn como habiles.

9. Control de cambios

No.

CAMBIOS REALIZADOS

Este documento sustituye el instructivo del codigo: IT-01-PR-HUM-20 del 29/06/2022 Solicitud inicial. Ver formato
“Solicitud de elaboracién, modificacion o eliminacion de documentos”. Fecha: 21/11/2022 Radicado
20227300463063.

Ver Solicitud de elaboracion, modificacién o eliminacién de documento / Radicado 20237300061863. Fecha:
08/02/2023. Se ajustan el instructivo, en lo relacionado con verificacion de estudios y experiencia, y el formato de
manifestacion de interés, en lo relacionado con la posibilidad de postularse a varias vacantes.

Ver Solicitud de elaboracién, modificacién o eliminacién de documento / Anexa al Radicado 20237300490183.
Fecha:17/11/2023. Los principales cambios fueron los siguientes: - Se quitd el numeral 1 de la introduccién por tal
motivo la numeracion de los puntos del instructivo se modificd. - En el numeral 4. Condiciones generales, se
ajustaron los literales C y D incluyendo los aspectos de movilidad laboral se conformidad con la Circular 014 del
20 de julio de 2023 expedida por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital. - En el numeral 4.1.3
Poseer aptitudes y habilidades para su desempefio, se modificaron los criterios de la evaluacién respecto de los
aspectos comportamentales, diferenciando mecanismos de evaluacién en atencion al grado profesional o
asistencial. - En el numeral 5.4 Consolidar manifestaciones de interés, se modificaron los criterios de desempate,
en el sentido de incluir nuevos elementos para aplicar en caso de presentarse el empate. - En el numeral 5.5.
Expedir el acto administrativo que define el tramite de encargo, se ajusté lo relacionado con el horario de
presentacién de las reclamaciones y observaciones, asi como, los canales institucionales establecidos para ello.

Ver Solicitud de elaboracion, modificacién o eliminacion de documento / Anexa al Radicado 20247300074703.
Fecha: 28/02/2024. Se ajustd el numeral 4.1.3. con el fin de hacer expedito el trdmite de encargos y a partir del
Criterio Unificado de la CNSC, el cual admite que se parta del nivel de desarrollo obtenido en los compromisos
comportamentales de la Evaluacion de Desempefio Laboral, en donde se elimina la necesidad de la aplicacion de
una prueba psicotécnica y se reemplaza por la calificacion de los compromisos comportamentales de la evaluacion
ordinaria y definitiva en firme, obtenida en el afio inmediatamente anterior

Ver solicitud de creacion, modificacion o eliminacion de documentos radicada en GLPI con el consecutivo nimero
de 113423 de fecha 17/01/2025. Se ajusta el documento a la plantilla de instructivo vigente y se actualiza el
contenido del formato de Manifestacion de interés para encargo.

Los principales cambios son los siguientes: -En el numeral 6.1 se amplia la posibilidad de realizar mas de dos
convocatorias al afio para que éstas se realicen cada vez que por necesidades del servicio se requieran.

-En el numeral 6.3 se menciona la inclusion en el formato de Manifestacion de interés para encargo que la persona
conoce el Manual de Funciones y Competencias Laborales y que se compromete al cumplimiento de los deberes
y las responsabilidades inherentes al nivel jerarquico y empleo que opta. Igualmente, se incluye que quienes se
encuentren encargados en otros empleos podran ser tenidos en cuenta en los procesos de encargos siempre y
cuando hayan permanecido por lo menos seis (6) meses en el encargo actual.

-En el numeral 6.4 se incluye como criterio de desempate, para aplicacién de manera descendente y excluyente,
la experiencia laboral relacionada, y se adicion6 al segundo criterio de desempate, que la formacién adicional sea
relacionada y se incluye tabla con puntajes por titulo para cada nivel.

-En el numeral 6.4 literal f. Se incluye la participacion de un (1) representante de los empleados por parte de la
Comisién de Personal cuando se tenga que realizar sorteo a través de balotas, en caso de no ser posible el
desempate, y que se dejara constancia en un acta firmada por los participantes.
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- En el numeral 6.4, parrafo siguiente al literal f., se incluye la posibilidad de que cuando haya renuncia a un encargo
dentro de los 6 meses siguientes a la posesion, se pueda usar el listado de seleccionados que manifestaron interés
originado en la convocatoria.

-Se crea el numeral 7 “Aspectos generales a tener en cuenta para la provision transitoria de empleos mediante el
derecho preferencial a encargo”.

-Se unen la actividad 1 y la 2 de la anterior version del cronograma en el numeral 8 “Cronograma’:

Ver solicitud de creacién, modificacién o eliminacion de documentos radicada en GLPI con el consecutivo nUmero
114501 de fecha 04/02/2025.

El cambio realizado fue la adicién de una aclaracién al numeral 6.3,, con el fin de permitir el estudio de las
situaciones particulares de los servidores que se postulen a un nuevo encargo que no hayan cumplido con los 6
meses en el encargo actual, con el fin de garantizar el derecho preferencial de los servidores de carrera
administrativa. La misma aclaracion se incluye en el literal f del numeral 7.

Ver solicitud de creacion, modificacion o eliminacién de documentos radicada en GLPI con el consecutivo nimero
115878 de fecha 18/02/2025.

Con ocasion de la socializacion realizada a la comunidad institucional el 6 de febrero de 2025 y a la mesa de
trabajo sostenida el 13 de febrero de 2025, se ajusta el numeral 6.3. en el sentido de eliminar el apartado de los 6
meses de permanencia en el encargo actual, asi como la aclaracion incluida en la version anterior, modificando en
general la redaccion del parrafo que la contenia (la misma modificacion se incluye en el literal f del numeral 7), se
ajusta el numeral 6.4 en el inciso a) Experiencia Relacionada en su redaccién, y se incluyen dentro del item
Definiciones los términos Experiencia, Experiencia Profesional, Experiencia Relacionada, Experiencia Laboral.

Ver solicitud de creacion, modificacion o eliminacion de documentos radicada en GLPI con el consecutivo nimero
120298 de fecha 09/04/2025.

El principal cambio fue la modificacion del contacto, antes: “de manera fisica en la oficina de correspondencia de
la Secretaria o virtual a través del correo electronico: correspondencia.externa@scrd.gov.co” por: “a través del
correo electrénico: comision.personal@scrd.gov.co”, en los numerales 6.5 “Expedir el acto administrativo que
define el tramite de encargo” y en la actividad 12 del cronograma.

10. Responsables de elaboracién, revision y aprobacién

ELABORADO POR
Persona(s) responsable(s) de
crear, proyectar la modificacion
y/o ajuste del documento

APROBADO POR
Lider del Proceso quién debe
hacer cumplir el contenido
establecido en el documento

REVISADO POR
Persona(s) de la OAP
responsable(s) de verificar que el
documento contenga los
lineamientos establecidos

AVALADO POR

Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacion

NOMBRE:
Bibiana Quesada

Kelly Johanna serrano
Rincén

NOMBRE:
Lucila Guerrero Ramirez

Sandra Patricia
Castiblanco Monroy

NOMBRE:
Nelson Javier Velandia

NOMBRE:
Luis Fernando Mejia
Castro

CARGO:
-Profesional
Especializado

- Contratista GIT de
Talento Humano

CARGO:
Coordinadora del Grupo
Interno de Trabajo de

Gestion del Talento
Humano
Directora de Gestion

Corporativa y Relacion
con el Ciudadano

CARGO:
Profesional universitario

CARGO:
Jefe Oficina Asesora
de Planeacioén
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