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PROCEDIMIENTO DE ENCARGOS DE SERVIDORES DE CARRERA ADMINISTRATIVA
V.2

1. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar el procedimiento de encargos para los servidores inscritos en el registro de
carrera administrativa de la Secretaria de Educacion del Distrito, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Ley 909 de 2004, la Ley 1960 de 2019, el Criterio Unificado
“Provision de empleos publicos mediante encargos” del 13 de diciembre de 2018 de la
Comision Nacional del Servicio Civil y las demas normas expedidas por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica adoptados por la Subsecretaria de Gestion Institucional,
la Direccion de Talento Humano y la Oficina de Personal, para la provision transitoria de
cargos de carrera mediante la figura de encargo.

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento inicia con las etapas de verificacion de las vacantes disponibles y de los
respectivos requisitos establecidos en el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, y finaliza con la
expedicidn de los actos administrativos de encargos y la actualizacion de las novedades en
los sistemas de informacién de la Entidad.

3. NORMATIVIDAD
3.1 Marco legal

v Constitucion Politica de Colombia: Articulo 125: "/Los empleos en los rganos y entidades
del Estado son de carrera. Se exceptuan los de eleccion popular, los de libre nombramiento y
remocion, los de trabajadores oficiales y los demads que determine la ley”.

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

El ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los mismos. se haran previo

cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los
meéritos y calidades de los aspirantes...), Las negrillas y el subrayado es nuestro,



https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/node/1224
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Ley 190 de 1995: "Por /a cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la
administracion publica y se fijan disposiciones con €l fin de erradicar la corrupcion administrativa”,
articulo 5°: "Fn 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 celebracion del contrato, se procedera a solicitar su
revocacion o terminacion, segun el caso, inmediatamente se advierta la infraccion...) ",

Ley 909 de 2004: "Por /a cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”.

Ley 1960 de 2019: " Por e/ 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 e/ cual se establece el procedimiento que debe surtirse ante y

por la Comision Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de sus funciones”, Articulos 4, 5 ,6,
7,8y47.

Decreto 367 de 2014 : "Por e/ 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 excepcidn para el caso de los encargos;
de o 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 Funcion 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 Funcion Publica”, Articulo 10

Decreto 815 de 2018: "Por e/ 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”
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v Criterio Unificado “Provision de empleos publicos mediante encargos” del 13 de diciembre
de 2018 de la Comisién Nacional del Servicio Civil.

3.2 Normas generales

De conformidad con lo establecido en el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019 2 y en el Decreto
1083 de 2015, Decreto 648 de 2017 y Decreto 815 de 2018 se desprenden las siguientes
normas generales:

El encargo en empleos de carrera solo es predicable respecto de empleados titulares de
derechos de carrera. Dicho derecho en ningun caso se extiende a servidores en
provisionalidad o empleados de otra naturaleza.

. El encargo en empleos de carrera administrativa vacantes de manera definitiva sera

procedente en los cuales agotado el orden de provision establecido en el articulo 2.2.5.3.2
del Decreto 1083 de 2015, no sea posible proveerlo por dichos medios.

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

. Solo cuando se haya descartado la posibilidad de proveer transitoriamente un empleo a

través de la figura de encargo, sera posible acudir al nombramiento en provisionalidad.
El encargo de empleados de carrera en empleos de libre nombramiento y remocion no
es un derecho preferencial, sino una facultad potestativa del nominador.

El procedimiento de encargos se realizara con una periodicidad bimestral.

Por lo anterior, una vez realizado el estudio de requisitos en el nivel jerarquico inferior del
empleo vacante, sin que se haya encontrado el perfil, el mismo sera proveido por la figura de
provisionalidad.

4. PROCEDIMIENTO

La Subsecretaria de Gestion Institucional de acuerdo con las facultades y competencias
establecidas en el Decreto 330 de 2008 y la Resolucidon 1561 del 11 de septiembre de 2017, es
la encargada del direccionamiento y desarrollo de cada una de las etapas del procedimiento de
encargos administrativos, asi mismo sera responsable de informar las respectivas fechas en las
gue se desarrollara cada una de las etapas del presente procedimiento.
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Identificacion de la necesidad de provision de la vacante. La Oficina de Personal
a través de la Direccién de Talento Humano, identificara las necesidades de las
dependencias en las cuales se requiere realizar la provisién temporal de una vacante,
cuando por razones de restructuracion, fusion, transformacion o liquidacion de la
entidad o necesidad del servicio se requiera.

Publicacion de las vacantes a proveer. Para la publicacion se indicara la
identificacion del servidor que genero la vacante, la causa por la cual se generd la
vacante, identificacion del empleo, cddigo y grado, tipo de vacante temporal o definitiva,
dependencia donde se ubica el empleo, los requisitos de estudio, experiencia y la
asignacion basica. La Oficina de Personal, publicara por el término de tres (3) dias, el
listado de vacantes a proveer de manera transitoria, a través de la IntraSED de la
Entidad, asi como a los correos institucionales de los servidores que les asiste el
derecho.

Publicacion de la relacion de servidores que ostentan derechos de carrera en
el empleo inmediatamente inferior al empleo a proveer (analisis de planta).
La Oficina de Personal, publicara a través de la IntraSED de la Entidad, la relacion de
las cédulas de ciudadania de los servidores que ostentan derechos de carrera en el
empleo inmediatamente inferior y todos aquellos que puedan tener derecho al encargo.
Que ademas acreditan la formacion académica para ser encargados, sujetos a la
verificacién de la totalidad de los requisitos establecidos en el articulo 1° de la Ley 1960
de 2019

4.4.Estudio de verificacion de cumplimiento de requisitos. Considerando los

principios de eficiencia y celeridad como rectores de la funcidon publica, la Oficina de
Personal desarrollara la verificacidon de los requisitos establecidos en el articulo 1° de la
Ley 1960 de 2019, en el siguiente orden:

I. Desempenar el cargo inmediatamente anterior.

II. Contar con evaluacién ordinaria y definitiva del desempefio laboral en nivel
sobresaliente al satisfactorio segin el caso del periodo anterior a la fecha de
provision.

III. No haber sido sancionado disciplinariamente en el Gltimo afo.
IV. Cumplir con el perfil de competencias exigidas (requisitos de estudio y experiencia

laboral), para ocupar el empleo vacante, de acuerdo con el Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Secretaria de Educacién del Distrito.
V. Poseer aptitudes y habilidades para desempeiiar el empleo a proveer.
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4.5. Generalidades verificacion de los requisitos.

De acuerdo con la Ley 1960 del 27 de junio de 2019, Articulo 1°. "E/ articulo 24 de
la Ley 909 de 2004, quedara asi: 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 e€jercicio, poseen las
aptitudes y habilidades para su desemperio, no han sido sancionados disciplinariamente en e/
ultimo afo y su ultima evaluacion del desemperio es sobresaliente”,

"En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo
deberd recaer en quienes tengan las mds 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 €l encargo deberd reunir las condiciones
y requisitos previstos en la ley”.

"El encargo deberd recaer en un empleado que se encuentre desempenando €l cargo
inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad”.

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

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

"Paragrafo 1°. Lo dispuesto en este articulo se aplicara para los encargos que sean otorgados
con posterforidad a la vigencia de esta ley”.

“"Pardgrafo 2°. Previo a proveer vacantes definitivas mediante encargo o nombramiento
provisional, el nominador o en quien este haya delegado, informara la existencia de la vacante
a la Comision Nacional del Servicio Civil a través del medio que esta indique”.

A los servidores de carrera que se encuentren en comisidn en cargos de libre
nombramiento y remocidn y les asista el derecho preferencial a ser encargados en los
empleos de carrera, con la posesion de la designacidon en encargo se entendera que
renuncian a la referida comision si el cargo es de la planta de la entidad, si la Comision
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es en un empleo de Libre Nombramiento y Remocién de otra entidad debera presentar
renuncia ante esta.

4.6 Verificacion de Requisitos

4.6.1. Desempenar el cargo inmediatamente anterior: Para efecto de este
procedimiento, la Oficina de Personal tendra presente el cargo base en el cual se
encuentra inscrito en carrera el empleado, garantizando que no exista desmejora de
las condiciones laborales.

4.6.2. Verificacion del requisito relacionado con haber obtenido una calificacion
sobresaliente al satisfactorio en la ultima evaluacion del desempeiio:
Correspondera la Oficina de Personal la verificacion de la calificacion obtenida en el
Ultimo periodo ordinario de evaluacion del desempefio laboral, de los servidores
administrativos inscritos en carrera administrativa. Para esta actividad, se tendran en
cuenta las calificaciones que se encuentren Unicamente en el nivel sobresaliente al
satisfactorio del cargo base del cual es titular el empleado de carrera.

Cuando un empleado en el momento de publicaciéon de la convocatoria haya
finalizado y superado el periodo de prueba, podra participar en el proceso de
encargos siempre y cuando cuente con una calificaciéon anual sobresaliente al
satisfactorio del periodo inmediatamente anterior de acuerdo con los requisitos
establecidos en la normatividad vigente.

Los empleados de carrera interesados en conocer mas a fondo el procedimiento de
evaluacion del desempefio, podran consultar el Acuerdo de la CNCS No. 565 del 25
de enero de 2016 "Por el cual se establece el sistema tjpo de evaluacion del desemperio
laboral de los empleados publicos de carrera administrativa y en periodo de prueba’, 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”, €l Anexo Técnico del sistema tipo de
evaluacion del desempeno laboral de los empleados publicos de carrera
administrativa y en periodo de prueba y la Resolucién 0268 del 6 de febrero de 2019
"Por la cual se adopta el Sistema Tipo de Evaluacion de Desempefio Laboral para los

servidores publicos de carrera administrativa y en periodo de prueba de la Secretaria de
Educacion del Distrito”
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Verificacion del requisito relacionado con No haber sido sancionado
disciplinariamente el Gltimo aifo: La Oficina de Personal, llevara a cabo la
verificacion de las sanciones disciplinarias impuestas en aplicacion del Cédigo Unico
Disciplinario en el afio anterior a la aplicacion del procedimiento, de cada uno de los
servidores administrativos inscritos en carrera. Para ello solicitara mediante oficio a
la Oficina de Control Disciplinario la certificacion de los antecedentes del afo anterior
al inicio del procedimiento de verificacion, y/o mediante consulta en la pagina web
de la Procuraduria General de la Nacion, la Personeria de Bogota y en los reportes o
bases de datos de la Oficina de Control Disciplinario de ésta Secretaria.

No podran participar de este procedimiento los servidores que hayan sido
sancionados disciplinariamente en el afno inmediatamente anterior al que se lleve a
cabo el procedimiento de encargos; segun el procedimiento establecido por la Oficina
de Control Interno de esta Entidad, o por la autoridad competente en el marco del
Codigo Disciplinario Unico; y siempre que la sancion disciplinaria se encuentre en
firme.

Verificacion de los requisitos relacionados con la formacion académica y
experiencia laboral: Para efectuar la etapa IV del estudio de requisitos de
formacion académica y experiencia laboral, la Oficina de Personal tendra en cuenta
la informacién de estudios y experiencia laboral contenida en la historia laboral, y en
el Sistema de informacién 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 Funcion Publica — DAFP y de conformidad con el
articulo 90 del Decreto 367 de 2014.

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

Adicionalmente la informacién requerida en esta etapa podra ser consultada y
verificada en el medio que para tal efecto disponga la Entidad para esta informacion,
lo anterior, en concordancia a la facultad legal que tiene la entidad de verificar la
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legalidad de los documentos aportados dentro de este procedimiento, o de los que
ya reposen en la historia laboral o en el aplicativo SIDEAP, y ejercer las acciones
legales contempladas en el articulo 5 del Decreto 190 de 1995 vy articulo 18 del
Decreto 760 de 2005.

Divulgacion de los resultados del estudio y reclamaciones: Los resultados de
los estudios anteriormente mencionadas seran publicados en la pagina web
https://www.educacionbogota.edu.co/portal institucional/portal-institucional/encargos-
administrativos, con el fin de garantizar los principios de igualdad, transparencia,
publicidad y confiabilidad en el procedimiento de verificacion del cumplimiento de
requisitos para el otorgamiento de encargos. Los resultados de esta primera etapa
de estudio se publicaran por dos (2) dias habiles contados a partir del dia siguiente
de su publicacion; durante este término los servidores podran presentar
reclamaciones en caso de inconformidad, aportando los documentos que acrediten
el cumplimiento de los requisitos minimos de estudios, experiencia y evaluacion del
desempefio que consideren pertinentes para acreditar el derecho preferente a la(s)
vacante(s) a la(s) cual(es) desean ser encargados.

Al cabo de los dos (2) dias habiles, sin que se hayan presentado solicitudes de
revision alguna contra los resultados de las etapas, éstos se consideraran definitivos,
para continuar con el procedimiento de encargos. Si se presentan solicitudes de
revision y éstas dan lugar a la modificacion del estudio, se publicara nuevamente
para conocimiento de los interesados por un término de un (1) dia habil, sin que
haya lugar a presentar nuevas reclamaciones.

Las reclamaciones deberan ir dirigidas a la Oficina de Personal, cumpliendo con los
requisitos establecidos en el articulo 16 de la Ley 1755 de 2015, las cuales seran
resueltas en los términos establecidos en dicha Ley.

4.6.6.Procedimiento para aceptar las vacantes en encargo: La Oficina de Personal

informara en la pagina web
https://www.educacionbogota.edu.co/portal institucional/portal-institucional/encargos-
administrativos el comunicado con las instrucciones para que los servidores que
cumplen con los requisitos para proveer las vacantes ofertadas de acuerdo con los
resultados del estudio de verificacion de requisitos, radiquen su aceptacién a las
vacantes en el orden de su preferencia, segun las vacantes a las cuales han sido
seleccionados.
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La manifestacion de aceptacion debera realizarse al correo electronico
sedencargos@educacionbogota.gov.co, para lo cual los empleados interesados
tendran un término de dos (2) dias habiles, contados a partir del dia siguiente del
comunicado que habilite las aceptaciones a encargos, en la manifestacion de
aceptacion el empleado debera indicar, la aceptacion de cada una de las vacantes
en la cual desea ser encargado, en un orden especifico y de igual manera debera
sefialar en cuales no desea estar encargado, siguiendo las instrucciones que se
impartan en el comunicado.

Para la manifestacion de aceptacion por correo electrénico la Oficina de Personal
definira las instrucciones para recepcionar la manifestacion de aceptacion de los
servidores, garantizando el derecho preferencial de los servidores en las vacantes a
las cuales desean postularse, previo estudio y verificacion por parte del interesado
de las funciones de cada vacante.

Expedicion de actos administrativos y reclamaciones: La Subsecretaria de
Gestion Institucional, actuando de conformidad con lo establecido en la Resolucion
1561 del 11 de septiembre de 2017, proferira el acto administrativo de encargo, que
se publicara en la pagina web de la Secretaria de Educacion del Distrito
https://www.educacionbogota.edu.co/portal institucional/portal-institucional/encargos-
administrativos

El servidor de carrera administrativa que considere vulnerado su derecho a encargo,
podra presentar escrito de reclamacion de primera instancia ante la Comision de
Personal, atendiendo para ello los requisitos establecidos en el Decreto Ley 760 de
2005 Titulo I articulos 4 y 5, contra la decisién de la Comision de Personal, procede
reclamacion en segunda instancia ante la Comisién Nacional del Servicio Civil.

Es importante resaltar que estas reclamaciones se tramitaran en el efecto
suspensivo; esto significa que se surtira el encargo sélo cuando se resuelva con
caracter definitivo la reclamacion, sin que haya lugar a que se suspenda el
procedimiento de nombramiento de encargos con respecto a las demas vacantes.

4.6.8.Reclamacion en primera instancia: Con el fin de obtener la firmeza del acto

administrativo que provea los encargos, los reclamantes tendran diez (10) dias
habiles para presentar las reclamaciones a las que haya lugar ante la Comision de

10
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Personal de ésta Secretaria; este término se contara a partir del dia siguiente habil
de la publicacién en la pagina web de la entidad.

Una vez trascurrido el termino citado, el acto administrativo quedara debidamente
ejecutoriado; por lo que las reclamaciones que se efectien de manera extemporanea
no seran tenidas en cuenta.

Reclamacion en segunda instancia: Contra la decision de la Comision de Personal
procedera reclamacion en segunda instancia ante la Comision Nacional del Servicio
Civil. Estas reclamaciones deberan ser presentadas dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a la notificacion de la decisidén de primera instancia, directamente
ante la Comisién Nacional del Servicio Civil, o ante la Comisién de Personal, caso en
el cual esta debera trasladar por competencia dicha reclamacion con el expediente
completo del tramite surtido.

Requisitos de forma de las reclamaciones de primera y segunda instancia.

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 No. 002 del 09 de febrero
de 2016 "Instrucciones para el tramite de reclamaciones ante la Comision de Personal y la
Comision Nacional del Servicio Givil - Sistema General de Carrera”. Y criterio unificado
provision de empleos publicos mediante encargo del 13 de diciembre de 2018 de la
CNSC.

Las anteriores reclamaciones seran tramitadas de conformidad con lo dispuesto en
la Ley 1437 de 2011. el Decreto Ley 760 de 2005, y de conformidad con las
directrices que emanen de la Comision Nacional del servicio Civil.

Las reclamaciones de fondo seran recibidas en la Oficina de Servicio al Ciudadano de
la Secretaria de Educacién del Distrito: Avenido El Dorado No. 66 - 63 Bogota D.C, o
al correo electronico: sedcontactenos@educacionbogota.gov.co.

Nota: Una vez el acto administrativo se encuentre ejecutoriado, sera comunicado a
las dreas donde se vayan a desempeiiar los servidores encargados, y asi mismo a las
dependencias donde vienen ejerciendo sus funciones, para efecto del control interno
de cada drea.

11



mailto:sedcontactenos@educacionbogota.gov.co

tnieli
$
o A

A

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

5. CONDICIONES PARA DESEMPATE

Una vez revisado el cumplimiento de los requisitos, en caso de presentarse empate entre
los servidores seleccionados del mismo nivel jerarquico y grado, se determinara el
beneficiario del encargo verificando los siguientes criterios de desempate en estricto
orden:

A. Mayor experiencia adicional al requisito.
Se tendra en cuenta la experiencia profesional relacionada adicional al requisito minimo

del cargo para el nivel profesional, o experiencia laboral relacionada adicional en los casos
de los niveles técnico y asistencial. Acorde con la siguiente tabla:

Tiempo Puntaje
De cinco (5) a siete (7) afios 20 puntos
Mas de siete (7) hasta nueve (9) afios 25 puntos
Mas de nueve (9) hasta once (11) afos 30 puntos
Mas de once (11) hasta quince (15) afios | 35 puntos
Mas de quince (15) anos 40 puntos

B. Estudios por educacion formal segin acreditacion de titulos adicionales al
minimo requerido del empleo, en el siguiente orden:

Para el nivel profesional los siguientes:

« Titulo adicional al exigido en el requisito minimo, de doctorado, en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

« Titulo adicional al exigido en el requisito minimo, de maestria, en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

« Titulo adicional al exigido en el requisito minimo, de especializacidn, en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Para los niveles técnico y asistencial los siguientes:

e Titulo adicional al exigido en el requisito minimo, de Especializacién Tecnoldgica en areas
relacionadas con las funciones del cargo.
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e Titulo adicional al exigido en el requisito minimo, de Tecndlogo en areas relacionadas con

las funciones del cargo.
e Titulo adicional al exigido en el requisito minimo, de Especializaciéon Técnica en areas

relacionadas con las funciones del cargo.
e Titulo adicional al exigido en el requisito minimo, de Técnico en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

La formacion académica que se tendra en cuenta en la verificacion de requisitos, es Unicamente
la correspondiente a educacién formal. Acorde con la siguiente tabla:

TITULO ADICIONAL AL REQUISITO Puntaje
EXIGIDO
Bachiller 10 puntos
Técnico 15 puntos
Tecndlogo o Especializacion Técnica 20 puntos
Profesional o Especializacién Tecnoldgica | 25 puntos
Especializacion 30 puntos
Maestria 35 puntos
Doctorado 40 puntos

Para el caso de la educaciéon formal al requisito del puntaje sera acumulativo con tope
maximo de 40 puntos. Tendra mejor derecho al encargo el empleado publico con derechos
de carrera administrativa quien obtenga el mayor puntaje. Para el andlisis de este criterio
se verificara informacion registrada en el aplicativo SIDEAP

C. Mayor calificacion en la Evaluacion de Desempeiio Laboral.

D. Acreditar mayor antigiiedad al servicio de la Secretaria.

E. Si persiste el empate, se otorgara el derecho al encargo mediante sorteo que sera
efectuado en sesion de la Comision de Personal de la Entidad.

6. POSESION DE LOS ENCARGOS ADMINISTRATIVOS
El servidor encargado, debera tomar posesion en el cargo al cual fue encargado, una vez se

encuentre en firme el acto administrativo, esto es, que se haya vencido el termino de los
diez (10) dias habiles para la publicacién, o en el caso que se hayan interpuesto
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reclamaciones, se encuentren resueltas las reclamaciones de primera y segunda instancia
relacionadas con dicha vacante.

Los servidores encargados seran citados previamente por correo electrénico, en el cual se
indicara la fecha, lugar y hora, en donde se llevara a cabo la seleccion de la ubicacion cuando
a ello hubiera lugar, y la posesion del empleo.

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

6.1.

6.2.

Si existe cambio en la fuente de financiacion del empleo

Formato de hoja de vida SIDEAP

Formato de bienes y rentas actualizados en SIDEAP

Formulario EPS (si cambio de administradora), con el nuevo NIT de la fuente de
financiacién que corresponda.

Si NO existe cambio en la fuente de financiacion del empleo:

Formato de hoja de vida de la funcién publica
Formato de bienes y rentas actualizado

Observaciones:

1. El formulario de afiliacion debe estar diligenciado y radicado el mismo dia del acto posesién,
ante la misma EPS a la cual se encuentra vinculado.

2. Los certificados de antecedentes (Procuraduria, Contraloria, Personeria y Policia Nacional),
seran verificados por el responsable del procedimiento de encargos al momento de la
posesion

En la fecha y 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 acto
posesion.

Finalmente, el servidor encargado debera presentarse en el lugar de trabajo donde se ubique la
vacante en la fecha y hora acordada, para lo cual debera presentar carta de presentacion
firmada por el Jefe de Oficina de Personal, dirigida al jefe del area o direccién donde se vaya a
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desempefiar, en los casos que aplique. Al terminar el encargo por cualquiera de las causales de
terminacién el servidor se devolvera a su cargo base

7. ACTUALIZACIONES, REPORTES Y AJUSTES DE AFILIACION A LAS
ADMINISTRADORAS DE LA SEGURIDAD SOCIAL

7.1 Actualizaciones de novedades: Una vez realizado el procedimiento de la posesion, la
Oficina de Personal ingresara la novedad de la situacion administrativa al aplicativo que
para tal efecto se encuentre dispuesto; asi mismo las prorrogas cuando a ello hubiera
lugar, como las novedades de terminacion del encargo.

7.2. Reportes a las areas: La Oficina de Personal luego de posesionar a los servidores
encargados, realizara el reporte de la novedad a través del al 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 Oficina de Personal mediante memorando interno realizara el envio de las actas de
posesion y de los documentos soportes a las historias laborales de los servidores que
fueron encargados.

7.3. Ajustes de afiliacion a las administradoras de la 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 posesion del cargo, solo cuando exista cambio de fuente de financiacion.

8. PRORROGA Y TERMINACION DE LOS ENCARGOS

La entidad nominadora tendra la potestad de prorrogar y dar continuidad a los encargos
por las necesidades del servicio, o por el contrario dar por terminada dicha situacion
administrativa. Para esta Ultima decision, se procedera cuando se presenten alguna de
las siguientes situaciones:

a) Por pérdida de los derechos de carrera
b) Por haber sido sancionado disciplinariamente con destitucion o suspension
C) Por obtener calificacion del desempefio no satisfactoria

d) Por renuncia al encargo
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e) Por haberse obtenido la provision definitiva del cargo vacante, de conformidad con el
articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015.

f) Por reubicacion del titular original del derecho, por terminacion de la vacancia
temporal en la que se encontraba, de conformidad al acto administrativo que
concedio inicialmente el encargo.

g) Por revocatoria del acto administrativo que dio origen al derecho.

h) Las inhabilidades contempladas en los articulos 37 y 38 de la ley 734 de 2002.

El hecho que se haya surtido el proceso de encargo por derecho preferente en una
vacancia temporal y que con posterioridad a la misma cambie a definitiva, no es causal
de pérdida del encargo. En este caso se procedera a expedir acto administrativo
modificando el encargo sujeto a vacancia definitiva.

Cuando el titular de la vacancia temporal regrese al cargo, el encargado debera
devolverse al cargo del cual ostenta derechos de carrera administrativa.

PETICIONES INFORMATIVAS DEL PROCEDIMIENTO

Toda la informacion 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 prensa SED en caso de considerarlo
necesario.

COMUNICACIONES

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

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:
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Pagina de la Comision Nacional de Servicio Civil:

1. https://www.cnsc.gov.co/images/phocadowload/Cartillaprovisiontransitoriadeempleos. pdf.
En este enlace se podra descargar una cartilla practica sobre las generalidades de los encargos

2. https://www.cnsc.gov.co/index.php/normatividad/circulares/category/240-circulares-
vigentes
En este link se podran consultar algunas circulares de interés impartidas por dicha entidad, entre

ellas, la Circular No. 001 del 20 de marzo de 2014 "Sobre lineamientos para el otorgamiento de
ascensos, encargos, traslados y comisiones dentro de los planes de incentivos”.

También la Circular 002 del 09 de febrero de 2016 “Instrucciones para el tramite de reclamaciones
ante la Comision de Personal y la Comision Nacional del Servicio Civil-Sistema General de Carrera”.

3. www.cnsc.gov-co/index.php/atencion

Conceptos basicos de los encargos; este enlace permite -aclarar las dudas mas frecuentes, a
través de 11 preguntas practicas sobre los encargos.

4. https://www.cnsc.gov.co/index.php/normatividad/doctrina/provision-de-
empleo/category/222-sala-plena

En el anterior link, se podra consultar la Adicion al Criterio Unificado "La Figura del Encargo para
la Provision Transitoria de Empleos de Carrera”, aprobado en Sala Plena de Comisionados del 22
de noviembre de 2016; el cual recoge las generalidades, caracteristicas y otros aspectos de la
figura del encargo. Igualmente se podra consultar el Criterio Unificado - "La figura de encargo
para la provision transitoria de empleos de carrera”. Aprobado en Sala Plena del 28 de mayo de
2013 — Comisionado ponente: Doctor Jorge Alberto Garcia Garcia.

5. https://www.cnsc.gov.co/index.php/normatividad/acuerdos

En la seccion de Acuerdos de la CNSC -que arroja el anterior enlace, esta disponible el Acuerdo
No. 565 del 25 de enero de 2016 "Por el cual se establece el Sistema Tipo de Evaluacion del
Desempefio Laboral de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa y periodo de prueba’”.

En este espacio se podran despejar las dudas sobre los conceptos basicos de los encargos;
este enlace permite -aclarar las dudas mas frecuentes, a través de 11 preguntas practicas
sobre los encargos.
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6. https://www.cnsc.gov.co/index.php/normatividad/doctrina/provision-de-
empleo/category/222-sala-plena

En el anterior link, se podra consultar la Adicion al Criterio Unificado "La Figura del Encargo para
la Provision Transitoria de Empleos de Carrera”, aprobado en Sala Plena de Comisionados del 22
de noviembre de 2016; el cual recoge las generalidades, caracteristicas y otros aspectos de la
figura del encargo. Igualmente se podra consultar el Criterio Unificado "La figura de encargo
para la provision transitoria de empleos de carrero”. Aprobado en Sala Plena del 28 de mayo de
2013 — Comisionado ponente: Doctor Jorge Alberto Garcia Garcia.

7. https://www.cnsc.gov.co/index.php/normatividad/acuerdos

En la seccion de Acuerdos de la CNSC -que arroja el anterior enlace, esta disponible el Acuerdo
No. 565 del 25 de enero de 2016 "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”

8. https://www.cnsc.gov.co/index.php/criterios-y-doctrina/criterios-unificados/encargo
En este enlace se podra descargar el Criterio Unificado de “ Provision de empleos publicos
mediante encargos”del 13 de diciembre de 2018 de la Comisién Nacional del Servicio Civil.
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