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1. OBJETIVOGENERAL

Desarrollar el procedimiento para la provision de vacanciastemporales o definitivas de empleos
de carrera mediante el encargo de servidores publicos inscritos en el registro de carrera
administrativa de la Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo con las disposiciones de
la Ley 909 de 2004, modificada parcialmente porla Ley 1960 de 2019, asi como loslineamientos
del Criterio Unificado “Provision de empleos publicos mediante encargo y comision para
desempeiar empleosde libre nombramientoy remocion o de periodo”del 13 de agosto de 2019
de la Comision Nacional del Servicio Civil y las demas normas expedidas por las autoridades
nacionalesy distritales, para la provision transitoria de cargos de carrera mediante la figura de
encargo.

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento inicia con las etapas de identificacion de la necesidad de provision de
vacantes definitivas y temporales en encargo, contintia con la evaluacién del cumplimiento de
los requisitos establecidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 modificado por el articulo 1°
de la Ley 1960 de 2019 para los funcionarios de carrera administrativa y finaliza con la
expedicion de los actos administrativos de encargoy la actualizacion de las novedades en los
sistemas de informacion de la Entidad.

3. NORMATIVIDAD
3.1. MARCO LEGAL

v' Constituciéon Politica de Colombia: Articulo 125: "Los empleos en los 6rganos y
entidades del Estado son de carrera. Se exceptian los de eleccion popular, los de libre
nombramiento y remocion, los de trabajadores oficialesy los demas que determine la ley”.

Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no haya sido determinado por la
constitucién o la ley, seran nombrados por concurso publico.

El ingreso a los cargos de carrera v el ascenso en los mismos. se haran previo
cumplimiento de los requisitos v condiciones que fije la ley para determinar los

meéritos y calidades de los aspirantes...), (Las negrillasy el subrayado son nuestros)

v' Ley 190 de 1995: "Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién
administrativa”, articulo 5°: "En caso de haberse producido un nombramiento o posesion
en un cargo o empleo publico o celebrado un contrato de prestacion de servicios con la
administracion sin el cumplimiento de los requisitos para el ejercicio del cargo o la
celebraciondel contrato, se procedera a solicitarsu revocaciéon o terminacion, segun el caso,
inmediatamente se advierta la infraccion...) ".
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Ley 909 de 2004: "Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1960 de 2019: “Por el cual se modifican la ley 909 de 2004, el Decreto Ley 1567 de
1998 y se dictan otras disposiciones"

Decreto Ley 760 de 2005. "Por el cual se establece el procedimiento que debe surtirse ante
y por la Comisién Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de sus funciones".
Articulos 4,5 ,6, 7, 8y 47.

Decreto Ley 785 de 2005 ‘por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificaciéon y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.”

Decreto 367 de 2014: "Por el cual se actualiza el Manual General de Requisitos para los
empleos publicos correspondientes a los Organismos pertenecientes al Sector Central de
la Administracion Distrital de Bogota, D.C. y se dictan otras disposiciones". En el paragrafo
segundo del articulo 4 se establece la excepcion para el caso de los encargos; de exigir
experiencia profesional para el nivel jerarquico con menor grado salarial, que para nuestro
caso corresponde al profesional universitario 21907.

Decreto 1083 de 2015 ‘Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica”, articulo 2.2.5.3.3

Decreto 648 de 2017: "Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica", Articulo 1°

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”.

Decreto 498 de 2020: “Por el cual se modificay adiciona el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica”

Circular No. 0117 del 29 de julio de 2019 emitida por el Departamento Administrativo de
la Funciéon Publicay la Comision Nacional del Servicio Civil. “Por la cual se imparten
lineamientos frente a la aplicacion de las disposiciones contenidas en la Ley 1960 de 27 de
junio de 2019, en relacion con la vigencia de la ley - procesos de seleccion, informe de las
vacantes definitivas y encargos”.

Criterio Unificado del 13 de agosto de 2019 de la Comision Nacional del Servicio Civil.
“Provision de empleos publicos mediante encargo y comision para desempeiiar empleos de
libre nombramiento y remocion o de periodo”
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3.2. LINEAMIENTOS GENERALES

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

a. El encargo en empleos de carrera solo se predica respecto de empleados titulares de
derechos de carrera. En ningun caso se extiende a servidores en provisionalidad o
empleados de otra naturaleza.

b. Elencargo enempleos de carrera administrativa en vacantes definitivas sera procedente
previo agotamiento del orden de provision establecido en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto
1083 de 2015, modificado por los Decretos 648 de 2017 y 498 de 2020.

c. En materia de provision transitoria sera preferente el agotamiento de la figura del
encargo.

d. Sélo cuando no sea posible proveer transitoriamente un empleo a través de la figurade
encargo, sera posible acudiral nombramiento en provisionalidad.

e. El encargo de empleados de carrera en empleos de libre nombramientoy remocién no
es un derecho preferencial, sino unafacultad potestativa del nominador.

Por lo anterior, una vez realizado el estudio de requisitos en todos los niveles jerarquicos
inferiores del empleo vacante, sin que se haya encontrado el perfil, el mismo sera provisto a
través del nombramiento en provisionalidad.

4. PROCEDIMIENTO

La Subsecretaria de Gestion Institucional de acuerdo con las facultades y competencias
establecidas en el Decreto 330 de 2008 y la Resolucion 1561 del 11 de septiembre de 2017, es
la encargada del direccionamiento y desarrollo de cada unade las etapas del procedimiento de
encargos administrativos, asi mismo sera responsable de informar las fechas en las que se
desarrollaran cada una de las etapas del presente procedimiento. Antes de publicarse las
vacantes a proveer se publica el cronograma en el enlace:
https://feducacionbogota.edu.co/portal institucional/portal-institucional/encargos-
administrativos.

4.1. IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD DE PROVISION DE LA VACANTE

La Oficina de Personal identificara la necesidad de provision de vacantes definitivas o
temporales a través de la figura del encargo como provisién transitoria, el cual constituye un
derecho preferencial para aquellos servidores de carrera que cumplan a cabalidad con los
requisitos exigidos en las normas de carrera. Esta actividad se adelanta verificando la totalidad
de la planta de personal administrativo de la Secretaria de Educacién del Distrito.
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4.2. PUBLICACION DELAS VACANTES A PROVEER.

La Oficina de Personal, publicara en el enlace:
https://feducacionbogota.edu.co/portal institucional/portal-institucional/encargos-
administrativos las vacantes definitivas y temporales a proveer de manera transitoria mediante
encargo.

Para la publicacién de las vacantes definitivas se indicara la identificacion del empleo, cédigoy
grado, dependencia donde se ubica el empleo, los requisitos de estudio, experiencia y la
asignacion basica y para las vacantes temporales se indicard ademas la identificacion del
servidor que genero la vacante, la novedad que genero la vacante, y la fecha posible de
finalizacion de dicha novedad.

Serequierede un (1) dia hébil para efectuar la publicacion, en el formato contenidoen el “Anexo
No. 1. Vacantes ofertadas para otorgamiento de encargo”, esta informacion se mantendra
permanentemente publicada en el enlace indicado.

4.3. ESTUDIODE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

La verificacion de requisitos sera realizada conforme lo ordenado en el articulo 24 de la Ley 909
de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, que establece:

“Articulo 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos
de carrera administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados
en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades
para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el ultimo afio y su
ultima evaluacion del desempefio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluaciéon sobresaliente, el
encargo debera recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del
nivel sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion que
estén aplicando las entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo debera
reunir las condicionesy 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. (...)".

Adicionalmente, se tendran en cuentalos lineamientos emitidos por la Comision Nacional del
Servicio Civil en el Criterio Unificado del 13 de agosto de 2019 denominado “Provision de
empleos publicos mediante encargo y comisiéon para desempefiar empleos de libre
nombramiento y remocion o de periodo”.

A los servidores de carrera que se encuentren en comisiéon en cargos de libre nombramientoy
remocion y les asista el derecho preferencial a ser encargados en los empleos de carrera,
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deberdn manifestar expresamente su interés de continuarcon el proceso de encargo y deberan,
ademas, renunciar al cargo de libre nombramiento y remocion, ya sea al interior de la Entidad
0 en otra. Con la renunciaal cargo de libre nombramiento y remocion al interior de la Entidad
se entiende que serenunciaalacomision para desempefiar dicho cargo, por tratarse este ultimo
de un acto administrativo accesorio que depende de la vinculacion legal y reglamentaria
unilateral en el cargo de libre nombramiento y remocion. Para el caso de vinculaciones en otras
Entidades, ademas de presentar la renuncia, debera informar a la Secretaria Distrital de
Educacion su interés de dar por terminada la comision a efectos de emitir el acto administrativo
respectivo.

4.3.1 Requisitos habilitantes

Considerando los principios de eficiencia y celeridad como rectores de la funcion publica, la
Oficinade Personal desarrollara la verificacion de los requisitos establecidos durante seis (6)
dias habiles, en el siguiente orden,:

- Desempefiar, con derechos de carrera, el cargo inmediatamente inferior (se verificaran
todos los cargos que se encuentren por debajo del cargo ofertado).

- Contarconevaluacion ordinariay definitiva del desempefio laboral en nivel sobresaliente
del periodo anterior a la fecha de provisidon. En caso que no existan servidores con dicha
calificacion en el respectivo nivel jerarquico, se procedera con aquellos que cuenten con
evaluacion satisfactoria conforme alas reglas que se indican en el punto 4.3.1.2.

- No haber sido sancionado disciplinariamente en el tltimo afio.

- Cumplir con el perfil de competencias exigidas (requisitos de estudio y experiencia
laboral), para ocupar el empleo vacante, de acuerdo con el Manual de Funcionesy
Competencias Laborales de la Secretaria de Educacion del Distrito.

- Poseer aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo a proveer.

Los requisitos seran verificados conforme se menciona a continuacion.
4311 Desempenfar el cargo inmediatamente inferior

La Oficinade Personal, con el fin de garantizar el reconocimiento del derecho preferencial de
encargo, debera revisar e identificar frente a la totalidad de la planta de empleos de la entidad,
sin distincion por dependencia y/o ubicacién geogréafica, es decir verificard a todos los
servidores de carrera que desempefien los empleos inferiores a aquel que sera provisto
transitoriamente y que acrediten los requisitos establecidos normativamente.

Para tal efecto, la Oficina de Personal tomara en consideracion el cargo base en el cual se
encuentra inscrito en carrera el empleado, garantizando que no exista desmejora de las
condiciones laborales.

Asi las cosas y de conformidad con lo establecido en el Criterio Unificado del 13 de agosto de
2019, para el otorgamiento del derecho de encargo se debe verificar inicialmente el empleo
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inmediatamenteinferior, con el fin de establecer si existe un titular de carrera que acredite todas
las condiciones y requisitos definidos por la norma.

Se aclara que la revision del encargo para servidores que se encuentran encargados sera
realizada considerando el empleo del cual son titulares y frente a los cuales cuentan con
inscripcién en el Registro Publico de Carrera Administrativa.

43.1.2 Obtener calificacion sobresaliente en la tltima evaluacion del desempefio

En la base de datos de evaluacion de desempefioy en el aplicativo de la CNSC, la Oficinade
Personal verifica si el servidor cuenta con una evaluacion de desempefio definitiva
Sobresaliente del ultimo afio de evaluacion en periodo ordinario, es decir, el que corresponde
al periodo del 1° de febrero de 2019 y el 31 de enero de 2020. De no existir un servidor que
cuente con una calificacion Sobresaliente en el mismo nivel jerarquico, verificara a aquellos
servidores que cuenten con una calificacion Satisfactoria.

De no existir servidor de carrera que dentro del mismo nivel jerarquico cuente con una
calificacion satisfactoria, se verificard en el nivel jerarquico inmediatamente inferior, los
servidores que cuenten con calificacion sobresaliente y a falta de ésta, calificacion satisfactoria.

De no existir servidor de carrera que retna los requisitos, se podran tener en cuenta los
servidores que acaban de superar el periodo de prueba dentro del mismo nivel jerarquico que,
cumpliendo con los demas requisitos para el encargo, hayan obtenido una calificacion
"Sobresaliente" en la evaluacion de dicho periodo de prueba o, en su defecto, una calificacién
"Satisfactoria” y continuara de ser necesario, en los niveles jerarquicos inferiores en su
respectivo orden.

La verificacion de la evaluacion del desempefio se realiza respecto del empleo sobre el que
ostenta derechos de carrera o en el empleo de carrera que desempefia en encargo, segun sea
el caso.

Paralos empleados con derechosde carrera que durante el periodo anual desempefiaron varios
empleos en la entidad, la calificacion definitiva correspondera ala sumatoria de las evaluaciones
parciales que se hayan producido durante el periodo anual,ya sea en el empleo del cual es
titular o aquel que desempefia en encargo, conforme la normativa establecida para tal efecto
por la Comision Nacional del Servicio Civil.

Los empleados de carrera interesados en conocer mas a fondo el procedimiento de evaluacion
del desemperio, podran consultar el Acuerdo No. CNSC - 20181000006176 del 10 de octubre
de 2018 “Por el cual se establece el sistema tipo de evaluacion del desemperio laboral de los
empleados publicos de carrera administrativa y en periodo de prueba”, el Anexo Técnico del
sistema tipo de evaluacion del desempefio laboral de los empleados publicos de carrera
administrativa y en periodo de pruebay la Resolucion 0268 del 6 de febrero de 2019 "Por la
cual se adopta el Sistema Tipo de Evaluacién de Desempefio Laboral para los servidores
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publicos de carrera administrativa'y en periodo de prueba de la Secretaria de Educacion del
Distrito”.

4.3.1.3 No haber sido sancionado disciplinariamente en el ultimo afio

La Oficinade Personal llevara a cabo la verificacion de las sanciones disciplinarias impuestas
en aplicacion del Cédigo Unico Disciplinario en el afio inmediatamente anterior a la aplicacion
del procedimiento de encargos. Para ello, solicitara mediante oficio a la Oficina de Control
Disciplinario la certificacién de los antecedentes correspondientes, y/o mediante consultaen la
paginaweb de la Procuraduria General de la Nacién y la Personeria de Bogota.

No podran participar de este procedimiento los servidores que hayan sido sancionados
disciplinariamente en el afio inmediatamente anterior al que se lleve a cabo el procedimiento
de encargos, siempre que la sancion disciplinaria se encuentre en firme.

4.3.1.4 Formacion académica y experiencia laboral

Para efectuar el estudio de requisitos de formacion académica y experiencialaboral, la Oficina
de Personal tendra en cuenta la informacion de estudios y experiencialaboral contenidaen el
Sistema de informacion Distrital del Empleo y la Administracién Publica (SIDEAP), el cual es
administrado por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital — DASCD, en virtud
del Convenio de Delegacion 096 de 2015, suscrito con el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica— DAFPy de conformidad con el articulo 9°. del Decreto 367 de 2014.

Por lo anterior, es importante que todos los servidores de la Entidad registren y/o actualicen la
informacion de hoja de vida, recordando que es una obligacién legal, y en efecto, tal como se
dispuso en el memorando interno del 10 de abril de 2017, emitido por la Subsecretaria de
Gestion Institucional, su incumplimiento sera sancionable disciplinariamente, previo el
cumplimiento del procedimiento establecido en la Ley 734 de 2002.

Adicionalmente la informacion requerida en esta etapa podra ser consultaday verificada en el
medio que para tal efecto disponga la Entidad, lo anterior, en concordancia con la facultad legal
gue tiene la entidad de verificar la idoneidad de los documentos aportados dentro de este
procedimiento, o de los que hayan sido registrados en el aplicativo SIDEAP, y ejercer las
accioneslegalescontempladasen el articulo 5 del Decreto 190 de 1995y articulo 18 del Decreto
760 de 2005.

43.1.5 Poseer aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo a proveer

El criterio unificado provision de empleos publicos mediante encargo y comisién para
desempefiarempleos de libre nombramientoy remocion o de periodode laCNSC, en elnumeral
3, literal b) establece que la Oficinade Personal debe tener en cuenta que las evidencias de
aptitudes y habilidades pueden ser recolectadas de: “b) nivel de desarrollo obtenido en los
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compromisos comportamentales de la Evaluacion de Desempefio Laboral”, por lo tanto, la
entidad considerard este método para la verificacion de este requisito.

4.3.2 Criterios para Desempate de servidores:

Unavez revisado el cumplimiento de los requisitos habilitantes, en caso de presentarse empate
entre los servidores seleccionados del mismo nivel jerarquico y grado, se determinara en cuél
de ellos recaera el encargo verificando los siguientes criterios de desempate en estricto orden
descendente.

A. Mayor experiencia adicional al requisito (maximo 50 puntos) y estudios por educacion
formal segun acreditacion de titulos adicionales al minimo requerido del empleo de

acuerdo con nivel jerarquico (maximo 50 puntos):

Se tendré en cuentala experiencia profesional adicional al requisito minimo del cargo para el
nivel profesional, o experiencialaboral adicional en los casos de los nivelestécnicoy asistencial,
acorde con la siguiente tabla:

TIEMPO PUNTAJE
Mas de doce meses (12) hastatreinta y seis (36) meses 20 puntos
Mas de treinta y seis (36) hasta sesenta (60) meses 25 puntos
Mas de sesenta (60) hasta ochentay cuatro (84) meses 30 puntos
Mas de ochentay cuatro (84) hasta ciento ocho (108) meses 35 puntos
Mas de ciento ocho (108) hasta ciento treinta y dos (132) meses 40 puntos
Mas de ciento treinta y dos (132) hasta ciento ochenta (180) meses 45 puntos
Mas de ciento ochenta (180) meses 50 puntos

Se tendran en cuenta estudios por educacién formal segun acreditacion de titulos adicionales
al minimo requerido del empleo, de acuerdo con el nivel jerarquico (maximo 50 puntos). Se
otorgara el puntaje de acuerdo con el maximo nivel académico obtenido, por lo tanto, los
puntajes no se acumulan portitulo:

Nivel Asistencial:

TITULOADICIONAL AL REQUISITO

EXIGIDO PUNTAJE
Bachiller 10 puntos
Técnico profesional 15 puntos
Especializacion Técnica 20 puntos
Tecnoblogo 25 puntos
Especializacién Tecnoldgica 30 puntos
Profesional 35 puntos
Especializacion profesional 40 puntos

10
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TITULOADICIONAL AL REQUISITO

Nivel Técnico:

Nivel Profesional:

El desempate se establecerd con la sumatoria de los puntos obtenidos por experiencia y
formacion adicionales alos requisitos minimos exigidos para el desempefio del cargo, para un
total maximo de 100 puntos. Asi pues, tendrd mejor derecho al encargo el empleado publico
con derechos de carrera administrativa que obtenga el mayor puntaje. Para el analisis de los

EXIGIDO PUNTAJE
Maestria 45 puntos
Doctorado 50 puntos
TITULOADICIONAL AL REQUISITO
EXIGIDO PUNTAJE
Técnico profesional 15 puntos
Especializacion Técnica 20 puntos
Tecndblogo 25 puntos
Especializacion Tecnol6gica 30 puntos
Profesional 35 puntos
Especializacion profesional 40 puntos
Maestria 45 puntos
Doctorado 50 puntos
TITULOADICIONAL AL REQUISITO
EXIGIDO PUNTAJE
Profesional 35 puntos
Especializacion profesional 40 puntos
Maestria 45 puntos
Doctorado 50 puntos

criterios se verificara la informacion registrada en el aplicativo SIDEAP.

B. El servidor con derechos de carrera que acredite mayor calificacion en la Evaluacion de
Desempefio Laboral.
El servidor con derechos de carrera que acredite mayor antigiiedad al servicio de la
Secretaria de Educacion del Distrito.
El servidor con derechos de carrera que acredite contar con distinciones, reconocimientos
u honores en el ejercicio de sus funciones durante los ultimos cuatro (4) afios, de acuerdo
con informacion que reposa en la Direccién de Talento Humano.

C.

D.
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E. El servidor con derechos de carrera que acredite la condicién de victima, en los términos
del articulo 131 de la Ley 1448 de 2011 “Por la cual se dictan medidas de atencion,
asistenciay reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras
disposiciones”. En caso de observarse que el desempate debe fijarse a través de este
criterio, los servidores en empate deberan reportar su condicion de victima a la Oficina de
Personal a través del correo electronico sedencargos@educacionbogota.gov.co.

F. El servidor con derechos de carrera que hubiere sufragado en las elecciones
inmediatamente anteriores, para lo cual deberd aportar el certificado de votacion de
acuerdo con lo establecido en el articulo 5° de la Ley 403 de 1997. En caso de observarse
gue el desempate debe fijarse a través de este criterio, los servidores en empate deberan
remitir su certificado a la Oficina de Personal a través del correo electronico
sedencargos@educacionbogota.gov.co.

G. Si persiste el empate, se otorgard el derecho al encargo mediante sorteo que sera
efectuado en sesiéon de la Comisiéon de Personal de la Entidad con la presencia de un
delegado de la Oficina de Control Interno.

4.4. DIVULGACION DE RESULTADOS DEL ESTUDIO (ANALISIS DE PLANTA)

Realizada la verificacion de requisitos habilitantes y el analisis de criterios para los casos en los
cuales se presentaron empates, la Oficina de Personal publicard durante dos dias (2) habiles,
la relacion de las cédulas de ciudadania de los servidores que ostentan derechos de carrera en
empleos inferioresal ofertado que han sido sujeto de verificacion de la totalidad de los requisitos
establecidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1° de la Ley
1960 de 2019. Esta publicacion se realizarA a través del enlace:
https://educacionbogota.edu.co/portal institucional/portal-institucional/encargos-
administrativos, usando el formato “Anexo 2. Resultados del Estudio. Analisis de Planta”.

4.5. RECLAMACIONES Y RESPUESTAA LAS RECLAMACIONES

Durante el término de publicacién de los resultados indicados en el numeral 4.4., los servidores
publicos podran presentar reclamaciones en caso de inconformidad, subiendo al SIDEAP los
documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos de estudios, experiencia
y evaluacion del desempefio que consideren pertinentes para evidenciar el derecho preferente
a ser encargados.

Al cabo de dos (2) dias habiles, sin que se hayan presentado reclamaciones contra los
resultados, éstos se consideraran definitivos para continuar con el procedimiento de encargos.

En caso de presentarse reclamaciones, las mismas seran resueltas en el término de dos (2)
dias habiles, transcurridos los cuales se publicarA nuevamente para conocimiento de los
interesados por un término de un (1) dia hébil el “Anexo 2. Resultados del Estudio. Analisis de
Planta”, sin que haya lugar a presentar nuevas reclamaciones, salvo en el caso de exclusion de
algun servidorincluido inicialmente.
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Las reclamaciones deberan ir dirigidas a la Oficina de Personal al correo
sedencargos@educacionbogota.gov.co indicando con claridad las pretensionesy anexandolas
evidencias que permitan la valoracion y solucién de lo requerido.

4.6. ASIGNACION DE ENCARGOS DIRECTOS Y REALIZACION DE AUDIENCIAS

Una vez resueltas las reclamaciones a los resultados del estudio de verificacion de
cumplimiento de requisitos, la Oficina de Personal adelantard la publicacién definitiva de
resultados en el enlace htips://www.educacionbogota.edu.co/portal institucional/portal-
institucional/encargos-administrativos, en orden descendente de quienes en cada uno de los
cargos tienen el derecho preferente a ser encargados conforme al “Anexo 3. Servidores con
derecho preferencial”.

Unavez publicadalalista, la Oficina de Personal tomara las siguientes acciones:

a. Cuando la vacante a proveer sea unitaria, se le asignara el encargo a quien tenga el
primer puesto en el derecho preferencial a ser encargado, y le sera informado mediante
correo electréonico para que en el término de un (1) dia habil proceda a remitir el “Anexo
4. Aceptacion vacante unitaria” al correo electrénico
sedencargos@educacionbogota.gov.co

b. Cuandoexistapluralidadde cargos de igualdenominacién,cédigoy grado, se fijara fecha
para realizar la audiencia de escogencia de la vacante por parte de los servidores
publicos relacionados en el “Anexo 3. Servidores con derecho preferencial”, audiencia
gue podra ser presencial o a través de los medios tecnoldgicos que permitan realizarla
de formavirtual. La mencionadaaudienciade escogenciase realizara duranteun (1) dia
habil y durante la misma, el funcionario interesado debera indicar la vacante de su
preferencia para lo cual entregara o enviarA firmada al correo
sedencargos@educacionbogota.gov.co el “Anexo 5. Seleccidn de ubicacion- audiencia
publica”.

La manifestacion de escogencia se realizara en estricto orden de puntaje obtenido en el
estudio de requisitos.

El “Anexo 3. Servidores con derecho preferencial” tendra una vigencia de tres (3) meses
calendario contados desde la fecha de publicacion de la version final, para que aquellos
servidores publicos que no alcanzaron a ser encargados por ausencia de vacantes de tal
manera que puedan realizar cubrimiento de encargos por la generacién de una vacante
definitiva o temporal durante la vigencia de la lista.

La Oficina de Personal, previa verificacion y actualizacion del perfil, cuando sea del caso,
procedera a ofrecer a cadaa uno de los servidores que cumplen requisitos en estricto orden las
vacantes ofertadas, ofrecimiento que se adelantara a través del correo institucional asignado a
cada funcionario.
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4.7. PUBLICACION DE LOS RESULTADOS DE ESCOGENCIA DE LAS VACANTES

En el enlace: https://www.educacionbogota.edu.co/portal institucional/portal-
institucional/encargos-administrativos, se publicaran los resultados de la escogencia de las
vacantes en el formato contenido en el “Anexo 6. Listado definitivo de servidores con derecho
a encargo”, el cual se mantendra permanentemente publicado en el enlace indicado. Esta
actividad se realizara en un (1) dia hébil.

48. EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS Y PRESENTACION DE
RECLAMACIONES

La Subsecretaria de Gestion Institucional, actuando de conformidad con lo establecido en la
Resolucién 1561 del 11 de septiembre de 2017, proferira los actos administrativos de encargo,
gue se publicaran en la pagina web de la Secretaria de Educacion del Distrito
https://www.educacionbogota.edu.co/portal institucional/portal-institucional/encargos-
administrativos.

4.8.1 Reclamacién en primera instancia

El servidor publico de carrera administrativa que considere vulnerado su derecho a encargo,
podra presentar escrito de reclamacion de primera instancia ante la Comision de Personal,
dentro de los diez (10) dias héabiles siguientes a la publicacién del acto administrativo de
encargo, atendiendo para ello los requisitos establecidos en el Decreto Ley 760 de 2005 Titulo
| articulos 4 y 5. Presentada la reclamacion en términos y luego de verificar los requisitos para
su admision, la Comision de Personal procedera a revisarla a efectos de determinar si hubo o
no vulneracion el derecho preferencial a encargo.

Es importante resaltar que estas reclamaciones se tramitaran en el efecto suspensivo, esto
significaque se surtird el encargo sélo cuando se resuelvacon caracter definitivo lareclamacion,
sin que haya lugar a que se suspenda el procedimiento de nombramiento de encargos con
respecto a las demas vacantes.

De otro lado, en caso de que transcurra el término de diez (10) dias habiles sin que se presente
reclamacion o éstas se presenten de manera extemporanea, el acto administrativo cobrara
firmeza y la Oficina de Personal procedera a comunicarlo en los términos dispuestos en el
articulo 2.2.5.1.6 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017, que
establece:

“Articulo 2.2.5.1.6 Comunicacién y término para aceptar el nombramiento. El acto
administrativo de nombramiento se comunicara al interesado por escrito, a través de

14



izl
&3

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

mediosfisicos o electronicos, indicdndole que cuenta con el término de diez (10) dias para
manifestar su aceptacion o rechazo”.

4.8.2 Reclamacién en segundainstancia

Contra la decision de la Comision de Personal procedera reclamacién en segunda instancia
ante la Comisién Nacional del Servicio Civil. Estas reclamaciones deberan ser presentadas
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la notificacion de la decision de primera
instancia, directamente ante la Comision Nacional del Servicio Civil, o ante la Comision de
Personal, caso en el cual, ésta debera trasladar por competencia dicha reclamacién con el
expediente completo del tramite surtido. En caso de presentarse la impugnacion ante la
Comision de Personal, ésta debera remitirla a la CNSC dentro de los dos (2) dias siguientes a
su interposicion, junto con el expediente debidamente foliado, dicha remision podra hacerse
utilizando medios fisicos o electronicos.

Las reclamaciones que se pretendan interponer ante las instancias ya sefialadas deberan
cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 4 del Decreto Ley 760 de 2005, y con los
lineamientos impartidos en la Circular CNSC No. 0127 del 24 de septiembre de 2019 “Por la
cual se imparten instrucciones sobre el tramite de reclamaciones ante la Comisién de Personal
y la Comisién Nacional del Servicio Civil”y el Criterio Unificado provision de empleos publicos
mediante encargo del 13 de agosto de 2019 de la CNSC.

Las anterioresreclamaciones seran tramitadas de conformidad con lo dispuestoen laLey 1437
de 2011, el Decreto Ley 760 de 2005 y demas directrices que emita la Comisién Nacional del
Servicio Civil.

Las reclamaciones seran recibidas en la Oficinade Servicio al Ciudadano de la Secretaria de
Educacion del Distrito: Avenida ElI Dorado No. 66 - 63 Bogota D.C, o al correo electronico:
sedcontactenos@educacionbogota.gov.co.

Nota: Unavez el acto administrativo se encuentre en firme, sera comunicado al encargado en
los términos dispuestos en el articulo 2.2.5.1.6 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el
Decreto 648 de 2017, a las areas donde se vayan a desempefiar los servidores encargados, y
asi mismo a las dependencias donde vienen ejerciendo sus funciones, para efecto del control
interno de cada area.

4.9. LIBERACION DE LAS VACANTES NO CUBIERTAS

Las vacantes que sean declaradas desiertas luego de agotadas todas las etapas del
procedimiento de encargos, seran liberadas. Actividad que se realiza durante un (1) dia habil
luego de la elaboracion de los actos administrativos de encargo. La liberacion se realizara
mediante una certificacion firmada por la Jefe de la Oficina de Personal.

4.10. CUBRIMIENTO DE VACANTES CON NOMBRAMIENTOS PROVISIONALES
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Las vacantes declaradas desiertas seran cubiertas con nombramientos provisionales con base
en lo establecido en el Decreto 1083 de 2015, asi como en los decretos que lo modifiquen o
complementen.

5. POSESION DE LOS ENCARGOS ADMINISTRATIVOS

El servidor encargado, debera tomar posesion en el cargo al cual fue encargado, una vez se
encuentre el acto administrativo en firme, haya sido comunicado y se cuente con aceptaciéon de
la designacion.

Para llevar a cabo el procedimiento de la posesion, el servidor con derecho preferente debera
aportar los siguientes documentos:

e Formato de hoja de vida actualizado en SIDEAP
e Formato de bienesy rentas actualizados en SIDEAP

De igual manera, la Oficina de Personal realizara la verificacion de antecedentes disciplinarios,
penalesy fiscales, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 2.2.5.1.5 del Decreto 1083 de
2015, modificado por el Decreto 648 de 2017.

En lafechay hora acordada, ante quien tenga la facultad nominadora se tomara posesion del
encargo bajo la gravedad del juramento, por lo cual, el empleado encargado firmara el acta de
posesion.

Posteriormente, el servidor encargado debera presentarse en el lugar de trabajo donde se
ubique la vacante en la fecha y hora acordada, para lo cual deberd presentar carta de
presentacion firmada por el Jefe de Oficina de Personal, dirigida al jefe del area donde se vaya
a desempeifiar.

Al terminar el encargo por cualquiera de las causales de terminacién que se sefialan en el
numeral 7 del presente procedimiento, el servidor se devolvera a su cargo base, solo en el caso
gue la ubicaciéon original no esté disponible la Administracion le indicara las ubicaciones
disponibles para que haga su escogencia.

En los casos en los cuales permanezca el teletrabajo extraordinario debido a la pandemia
generada por el Covid-19, los actos protocolarios se adelantardn de manera virtual conforme a
lineamientos que seran indicados al designado oportunamente. De igual forma, se remitira
comunicacioén electronica al jefe inmediato y la ejecucioén de labores se realizara haciendo uso
de los medios digitales dispuestos por la Entidad.
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6. ACTUALIZACIONES, REPORTES Y AJUSTES DE AFILIACION A LAS
ADMINISTRADORAS DE LA SEGURIDAD SOCIAL

6.1. ACTUALIZACIONES DE NOVEDADES

Unavezrealizado el procedimiento de la posesion, la Oficina de Personal ingresara la novedad
de la situacion administrativaal aplicativo que para tal efecto se encuentre dispuesto; asi mismo
las prorrogas, cuando a ello hubieralugar, como las novedades de terminacion del encargo.

6.2. REPORTESA LAS AREAS

La Oficina de Personal luego de posesionar a los servidores encargados, realizara el reporte
de lanovedada través del aplicativo que para tal efecto se encuentre dispuesto, anexando para
ello el acta de posesion y los documentos que se requirieron para dicha diligencia.

La Oficinade Personal mediante memorando internorealizara el envio de las actas de posesion
y de los documentos soporte a las historias laborales de los servidores que fueron encargados.

6.3. AJUSTES DE AFILIACION A LAS ADMINISTRADORAS DE SEGURIDAD SOCIAL

El responsable del procedimiento de encargos tendra la tarea de afiliar a los empleados
encargados al subsistema de riesgos laborales y al subsistema de caja de compensacion,
el mismo dia de la posesién del cargo, solo cuando exista cambio de fuente de financiacion.

7. TERMINACION DE ENCARGOS
Laterminacion de encargos procedera cuando se presente algunade las siguientes situaciones:

Por pérdida de los derechos de carrera

Por haber sido sancionado disciplinariamente con destitucion o suspension

Por obtener calificacidon del desempefio no satisfactoria.

Por renunciaal encargo.

Por determinarse procedente la provision definitivadel cargo vacante, de conformidad

con el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015.

Por reubicacién del titular original del derecho, por terminacion de la vacancia

temporal enla que se encontraba, de conformidad al acto administrativo que concedio

inicialmente el encargo.

g. Porrevocatoria del acto administrativo que dio origen al derecho, de conformidad con
el articulo 2.2.5.6.1 del Decreto 1083 de 2015.

h. Por incurrirel encargado en las inhabilidades contempladas en los articulos 37 y 38

de la Ley 734 de 2002.

®ooop

—h

El hecho que se haya surtido el proceso de encargo por derecho preferente en unavacancia
temporal y que con posterioridad a la misma cambie a definitiva, no es causal de pérdida del
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encargo. En este caso se procedera a verificar el orden de provision establecido en el articulo
2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015 y de no ser posible la provision definitiva, se podra expedir
acto administrativo modificando el encargo sujeto a vacancia definitiva.

8. PETICIONES INFORMATIVAS DEL PROCEDIMIENTO

Toda lainformacion relacionada con el procedimiento de encargos, sera publicada en la pagina
Web de la Entidad https://www.educacionbogota.edu.co/portal institucional/portal-
institucional/encargos-administrativos, y a través de PRENSASED en caso de consideraro
necesario. Los funcionarios pueden enviar reclamaciones o preguntas respetuosas al correo
sedencargos@educacionbogota.gov.co o a traves del sistema de informacion SIGA.

9. COMUNICACIONES

Para todos los efectos establézcase como canal de comunicaciones el determinado en cada
actuacion,y a falta de este, el correo electronico institucional y/o las publicaciones realizadas
en la Intranet de la entidad.

10. SITIOS DE INTERES

Los servidores interesados en conocer mas sobre las generalidades de los encargos, su
concepto, naturaleza, requisitos y otros aspectos basicos podran consultar los siguientes sitios
Web en los enlaces mencionados:

Pagina de la Comision Nacional de Servicio Civil:

v https://Iwww.cnsc.gov.co/index.php/normatividad/circulares/category/240-circulares-
vigentes En este enlace se podran consultaralgunas circulares de interés impartidas por
dicha entidad, entre ellas, la Circular No. 137 de 2019, “Por la cual se imparten
instrucciones sobre el tramite de reclamaciones laborales de competencia de la Comision
de Personal y de la Comision Nacional del Servicio Civil - 24 de septiembre de 2019”.

v https://Iwww.cnsc.gov.co/index.php/normatividad/circulares/category/240-circulares-
vigentes, Circular No. 20191000000117 “Por la cual se imparten lineamientos frente a la
aplicacién de las disposiciones contenidas en la Ley 1960 de 27 de junio de 2019, en
relacién con la vigencia de la ley - procesos de seleccion, informe de las vacantes
definitivas y encargos”

v'  https://lwww.cnsc.gov.co/index.php/normatividad/acuerdos En la seccién de Acuerdos de
la CNSC -que arroja el anterior enlace, esta disponible el Acuerdo No. CNSC -
20181000006176 del 10 de octubre de 2018 “Por el cual se establece el sistema tipo de
evaluacion del desempefio laboral de los empleados publicos de carrera administrativa y
en periodo de prueba’,
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v" https://lwww.cnsc.gov.co/index.php/criterios-y-doctrina/criterios-unificados/encargo
En este enlace se podra descargar el Criterio Unificado “Provisién de empleos publicos
mediante encargo y comision para desempefiar empleos de libre nombramiento y
remocién o de periodo” del 13 de agosto de 2019 de la Comision Nacional del Servicio
Civil,
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