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PARA: SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA
DE: SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL

ASUNTO: PROCESO DE ENCARGOS Profesional Universitario, Cédigo 219, Grado 01-
Reconocimiento al mérito 2022-

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, la suscrita Secretaria
Distrital de Integracion Social, convoca el proceso de encargos denominado “Reconocimiento al
merito 2022" con el fin de proveer, mediante esta modalidad y con caracter temporal, algunos cargos
de carrera administrativa vacantes pertenecientes a la planta global de la Secretaria Distrital de
Integracion Social.

. MARCO NORMATIVO.

El articulo 125 de la Constitucién Politica establece que los empleos en los 6rganos y entidades del
Estado son de carrera, con las excepciones alli previstas y, que el ingreso y ascenso en los cargos
de carrera, se haran previo el cumplimiento de los requisitos legales.

El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por la Ley 1960 de 2019, dispone que:

‘Mientras se surte el proceso de seleccién para proveer empleos de carrera
administrativa, los empleados de carrera tendrén derecho a ser encargados en éstos 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”.

El inciso 3° del articulo 2.2.5.3.1 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017,
consagra que:

“Mientras se surte el proceso de seleccion, el empleo de carrera vacante de manera
definitiva podré proveerse transitoriamente a través de las figuras del encargo (...)".

Los servidores publicos de la Secretaria Distrital de Integracion Social inscritos en escalafén de
carrera administrativa tendran derecho preferencial a ser encargados en los empleos de carrera,
vacantes en forma definitiva o temporal, siempre que acrediten el cumplimiento de los requisitos
legales exigidos para el cargo.

1 “Por el cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, la gerencia puablica y se dictan
otras disposiciones”
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La Secretaria Distrital de Integracion Social en la actualidad cuenta con cargos vacantes, de manera
definitiva, pertenecientes a su planta global de empleos de carrera administrativa, que requiere
proveer de manera temporal y bajo la modalidad de encargos.

En consecuencia, se hace necesario definir el procedimiento a través del cual, la Secretaria Distrital
de Integracion Social, aplicara el derecho preferencial de encargo en los empleos de carrera
administrativa que presenten vacancia definitiva o temporal.

. PROCEDIMIENTO.

1. REQUISITOS PARA EL ENCARGO. El servidor publico para ser encargado en un empleo
de carrera administrativa debera cumplir los siguientes requisitos:

a. Tener derechos de carrera.

b. Desempefiar el empleo titular inmediatamente inferior que exista en la planta de
personal de la entidad.

¢. Cumplir con los requisitos establecidos en el manual especifico de funciones y
competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la Secretaria
Distrital de Integracién Social.

d. Poseer las aptitudes y habilidades para el desempefio del empleo.
e. No haber sido sancionado disciplinariamente en el tltimo afio de servicio.

f.  Que la ultima evaluacion del desempeiio laboral sea sobresaliente o en su defecto,
satisfactoria.

2. CONSOLIDACION Y PUBLICACION DE LAS VACANTES A PROVEER MEDIANTE
ENCARGO. Con el proposito de garantizar los principios de publicidad, transparencia e
igualdad, la Secretaria Distrital de Integracion Social, a través de la Subdireccion de Gestion
y Desarrollo del Talento Humano, realizara el analisis y consolidacion de las vacantes a
proveer mediante encargo los empleos del nivel profesional, de acuerdo con lo establecido
en el estudio técnico para la creacion de los 200 vacantes del empleo Profesional
Universitario Codigo 219 Grado 01, segun la Resolucién No. 1853 del 12 de Noviembre de
2021 "Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la Planta de Empleos de la Secretaria Distrital de Integracion
Social”, y realizara la publicacion de las vacantes a proveer a través del correo electronico
institucional.

Paragrafo. Para el caso del empleo con denominacion Profesional Universitario, Cédigo
219, Grado 01, el cual corresponde al grado inferior del nivel profesional de la planta global
de la entidad, podran acceder los/as servidores/as publicos/as con derechos de carrera
administrativa del nivel técnico y nivel asistencial que cumplan con los requisitos de estudio
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contemplados en el manual de funciones y, se aplicara el criterio establecido en el paragrafo
No.2 del articulo 4 del Decreto Distrital 367 de 2014.

3. ANALISIS Y VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES. La
Subdireccién de Gestion y Desarrollo del Talento Humano realizara la verificacion de
cumplimiento de requisitos con fundamento en lo dispuesto en el manual especifico de
funciones y competencias laborales de acuerdo con los documentos aportados por cada uno
de los servidores en el aplicativo SIDEAP y solicitara el consolidado de la evaluacion de
desempefio anual vigente del periodo comprendido entre el 1 de febrero de 2021 y el 31 de
enero de 2022.

Atendiendo lo previsto en el Concepto 325251 de 2020 emitido por el Departamento
Administrativo de la Funcién Pablica, podra darse aplicacion al criterio unificado de la CNSC
emitido en agosto 13 de 2019, a través del cual se dispuso en relacién con del derecho al
encargo de los servidores publicos que hayan acabado de superar el periodo de prueba, lo
siguiente:

(..)

El encargo recaera en el empleado de camera que se encuentre desempefiando el empleo
inmediatamente inferior al que se pretende proveer transitoriamente. La Unidad de Personal o quien
haga sus veces, con el fin de garantizar el reconocimiento del derecho preferencial de encargo, deberé
revisar e identificar frente a la totalidad de la planta de empleos de la entidad, sin distincién por
dependencia y/o ubicacién geogréfica, el servidor de carrera que desempefia el empleo
inmediatamente inferior a aquel que serd provisto transitoriamente y que acredite los requisitos
definidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004.

En tal orden, para el oforgamiento del derecho de encargo se debe verificar inicialmente el empleo
inmediatamente inferior, con el fin de establecer si existe un titular de carrera que acredite todas as
condiciones y requisitos definidos por la norma. Asi y en ausencia de servidor con calificacion
"Sobresaliente” en su Ultima evaluacion del desempeiio laboral, el encargo recaeréa en el servidor que
en el mismo nivel jerarquico cumpla con los demas requisitos y cuente con calificacion "Satisfactoria”,
procedimiento que debera realizarse sucesivamente descendiendo en la planta de personal de la
entidad.

De no existir servidor de carrera gue reuna los requisitos, se podran tener en cuenta los
servidores que acaban de superar el periodo de prueba que, cumpliendo con los demas
requisitos para el encargo, hayan obtenido una calificacion "Sobresaliente” en la evaluacién
de dicho periodo de prueba o, en su_defecto, una calificacién "Satisfactoria”. Al respecto, se
precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando
actualmente de otro encargo, pero para ello, y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 de la
Ley 909 de 2004, se ha de entender como referente que el empleo inmediatamente inferior, a que
alude la norma, para el otorgamiento del nuevo encargo es necesariamente el cargo del cual es titular
de derechos de carrera administrativa, y no del que esta ocupando en ese momentc en encargo.”
(Negrillas y subrayas por fuera del texto original).

4. PUBLICACION DE RESULTADOS. Desde el correo electronico institucional
procesoencargos@sdis.gov.co, se enviara a todos los servidores de planta, los resultados
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de los estudios de verificacion de requisitos, para la provision mediante encargo de los
empleos vacantes del nivel profesional, con el fin de que puedan ser consultados los perfiles
y ubicacion de las vacantes a proveer, asi como a través de la pagina WEB de la SDIS. El
término de la publicacion sera de tres (3) dias habiles.

SOLICITUDES DE REVISION DEL ESTUDIO DE RESULTADOS. A partir de la publicacién
de los estudios, los/as servidores/as publicos/as que consideren afectado su derecho de
acceso a encargo, podran presentar su reclamacién ante la Subdireccion de Gestion y
Desarrollo del Talento Humano dentro de los tres (3) dias habiles contados a partir de la
fecha de su publicacion. Para tal efecto, las reclamaciones se recibiran inicamente al correo
electronico institucional procesoencargos@sdis.gov.co, anexando el formato establecido,
debidamente escaneado y firmado por el/la servidor/a publico/a, con los soportes que
justifiquen la reclamacion, asi como la correspondiente actualizacién en el SIDEAP.

Estas reclamaciones seran resueltas maximo en los tres (3) dias habiles siguientes al cierre
de la recepcion de los mismos.

Una vez surtidos los procedimientos enumerados anteriormente, se procedera a la
publicacién definitiva de la ficha,

MANIFESTACION DE INTERES. La aceptacién del encargo se manifestara de manera
expresa en la audiencia publica convocada para la eleccion de la ubicacién del cargo.
Los(as) servidores(as) publicos(as) deberan analizar la ubicacién y las funciones del empleo
ofertado con el fin de determinar si se ajusta 0 no a sus aspiraciones, para evitar
desistimientos posteriores a la adjudicacién mediante acto administrativo del encargo
aceptado, toda vez que con ello no solo afectan las posibilidades de los demas candidatos
incluidos en los estudios, sino que generan un desgaste administrativo.

Ante cualquier situacion administrativa que impida su presencia a la audiencia, segun se
encuentra establecido en el procedimiento de encargos, se debe enviar mediante correo
electrénico, previamente a la realizacion de la audiencia de adjudicacion, los debidos
soportes adjuntos al buzdn procesoencargos@sdis.gov.co y adicionalmente seflalando de
manera expresa la aceptacion de la vacante y ubicacion a la cual aceptaria el encargo. En
caso de inasistencia injustificada a la audiencia de adjudicacion, se entendera que desiste
de la asignacién del encargo.

CRITERIOS DE DESEMPATE. De presentarse empate entre dos o mas servidores/as
publicos/as para proveer un encargo, el mismo se resolvera teniendo en cuenta los criterios
que se enumeran a continuacion, en el siguiente orden:

. Se tendra en cuenta la formacién académica adicional a la requerida para el cargo,
acreditada en la hoja de vida en SIDEAP, atendiendo lo dispuesto en el manual de funciones
y los requisitos vigentes, a los cuales se les asignara el siguiente puntaje:

Nivel | Cumplimiento de estudios J
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' Técnico . .
; Bachiller profesional- 7;3:;5;?‘:;' Espiic(;:llza- Maestria Doctorado
L Tecndlogo o
Profesional 'L N/A N/A 2 3 ! 4 5

b. Siaun persiste el empate, se tendra en cuenta la ubicacién funcional del servidor que a la
fecha de la publicacién de la ficha de encargos, se encuentre en el proyecto de infancia
(Unidades operativas de atencién a nifios y nifias, servicio Creciendo Juntos, o proyecto
de infancia).

c. De persistir el empate, se tendrad en cuenta la ultima calificacion definitiva del desempefio
laboral; iniciando con los servidores que se encuentren en nivel sobresaliente y
posteriormente los de nivel satisfactorio.

d. Si el empate continda, se tendra en cuenta los servidores/as de carrera que hubieren
sufragado en las elecciones inmediatamente anteriores, para lo cual deberan presentar el
certificado de votacion de acuerdo con lo establecido en el articulo 5 de la Ley 403 de 1997.

e. De persistir el empate, el mismo se resolvera mediante sorteo por balota, en presencia de
pluralidad de servidores de la entidad.

8. DESIGNACION DE SERVIDORES/AS PUBLICOS/AS A ENCARGAR MEDIANTE ACTO

ADMINISTRATIVO Y SU PUBLICACION. La Secretaria Distrital de Integracion Social o su
delegado, suscribira el acto administrativo de encargo que para el efecto elabore la Subdireccién
de Gestion y Desarrolio del Talento Humano. El acto administrativo de encargo se hara publico
a través de un mensaje enviado desde el correo electronico procesoencarqos@sdis.gov.co.

Si un servidor publico considera que le asiste mejor derecho preferencial de encargo, podra
presentar reclamacion en primera instancia ante la Comisién de Personal de la entidad, dentro
de los diez (10) dias habiles siguientes a la publicacion, conforme a los requisitos establecidos
en los articulos 4 y 5 del Decreto 760 de 2005 y, en segunda instancia ante la Comision Nacional
del Servicio Civil. Las reclamaciones se tramitaran en el efecto suspensivo. Esto significa que se
surtira el encargo solo hasta cuando se resuelva en forma definitiva la reclamacion
correspondiente.i

9. POSESION DEL SERVIDOR PUBLICO ENCARGADO. A partir de la expedicion y comunicacion

dei acto administrativo de encargo, se citara a los/as servidores/as publicos/as, dentro de los cinco
(05) dias habiles siguientes, para tomar posesion del respectivo empleo.

Paragrafo 1. Cumplidos tres (3) dias habiles consecutivos sin la asistencia al nuevo empleo, se
iniciaran las actuaciones administrativas por abandono del cargo si a ello hubiere lugar, sin perjuicio
de las correspondientes acciones disciplinarias, conforme a lo establecido en el articulo 2.2.11.1.9
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del Decreto 1083 de 2015.

Paragrafo 2. El servidor/a publico/a, beneficiario/a del encargo, debe dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 2 de la Resolucién No.1502 del 21 de octubre de 20112, El término para
la entrega del cargo seran cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la posesion.

Paragrafo 3. El/La servidor/a publico/a, una vez se presente a su nueva ubicacion, con apoyodel

gestor de talento humano de la respectiva dependencia, diligenciara el formato “FORM- TH 049’ el
cual debera ser remitido por el gestor de Talento Humano en original a la Subdireccion de Gestidon
y Desarrollo del Talento Humano, con el fin de que repose en la historia laboral del/a servidor/a
publico/a y al correo: procesoencargos@sdis.gov.co. Dicho formato debera contener las firmas de
los responsables de realizar la induccién y la firma del/la servidor/a capacitado.

Paragrafo 4. El término de duracién del encargo dependera de si el mismo recae en una vacante
temporal o en una vacancia definitiva. Para el caso del empleo Profesional Universitario, Codigo
219, Grado 01, corresponde al segundo caso, y serd mientras se surte el proceso de seleccién
convocado para la provision de los empleos de carrera de manera definitiva, éstos podran ser
provistos mediante encargos a empleados de carrera, de conformidad con lo establecido en la Ley
909 de 2004.

Paragrafo 5. Una vez los/as servidores/as publicos/as se posesionen deben solicitar a su jefe
inmediato del cargo del cual es removido/a la realizacion de la respectiva evaluacion y cuando se
presenten en la nueva dependencia, deben realizar la respectiva concertacion de los compromisos
laborales de acuerdo con el manual de funciones y competencias comportamentales vigente y al
cargo aceptado en encargo.

10. TERMINACION DEL ENCARGO. La Secretaria Distrital de Integracién Social o su
delegado/a, mediante acto administrativo motivado podra dar por terminados los encargos,
entre otras por las siguientes causas:

a. Por determinarse procedente la provision definitiva del empleo.

b. Por la imposicién de sanciones disciplinarias consistentes en suspension o destitucion.

c. Por calificacion definitiva no satisfactoria en la evaluacion de desempefio laboral del
encargado.

d. Por la renuncia del/de la servidor/a publico/a encargado/a.

2 “Por medio de la cual se establece los lineamientos para el informe de entrega de recibo de un cargo en la Secretaria
Distrital de Integracién Social.”
3 Formato lista de chequeo de induccién al puesto de trabajo”,
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e. Por la pérdida de derechos de carrera.

f. Cuando el/la servidor/a publico/a de carrera tome posesion para el gjercicio de otro empleo.

Cordialmente,

ARGARITA BARRAQUER éo%é,
Secretaria Distrital de Integracion Social

Elaboré: Jimena Realpe Bolaiios -Profesional Especializado SGDTH ‘{9'3

Revisé: Maritza Edith Ledn — Profesional Especializado SGDTH

Aprobé: Martha Clemencia Diaz Téllez — Subdirectora de Gestion y Desarrollo del Talento HumanoW\
Revisé: Sandra Catalina Ayala - Profesional- DGC

Aprobd: Gina Alexandra Vaca Linares -Directora de Gestién Corporativa
Revis6: Carlos Javier Mufioz Sanchez — Asesor del Despacho Q [\‘“’fb

I Circutar No.20191000000127 de septiembre 24 de 2019 CNSC (...), respecto al término para interponer las reclamaciones
por desmejoramiento de las condiciones laborales y los encargos, el Decreto Ley 760 de 2005 nada dijo, por lo que resulta
apropiado recurrir a lo sefialado en el articulo 47 idem, norma que sefiala la posibilidad de aplicar las disposiciones contenidas
en el Cédigo Contencioso Administrativo, hoy comprendidas en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, de donde deriva que el plazo para presentarlas en oportunidad es de diez
(10) dias habiles contados a partir del momento de la publicidad del acto lesivo o del conocimiento del mismo, cuando no se
haya dado la debida publicidad.

{.)

Es de resaltar que si la reclamacion es interpuesta ante un érgano diferente a la Comisién de Personal, quien la recibe debera
remitirla al competente dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al recibo, de acuerdo con lo establecido en la Ley 1755
de 2015. En igual sentido debera obrar la Comisién de Personal cuando se interpongan peticiones que no correspondan al
ambito de sus competencias conforme a lo dispuesto en el inciso final del articulo 5 del Decreto Ley 760 de 2005.

()

Se resalta, que si se encuentra conformada la Comisién de Personal no podré omitirse la reclamacién de primera instancia
como requisito de procedibilidad indispensable para acudir en impugnacién ante la CNSC.

Agotada la primera instancia el servidor de carrera tendra la oportunidad de interponer impugnacion para ante la CNCSC
quien verificara, respecto de ésta, el cumplimiento de los requisitos de forma y oportunidad antes sefialados.”

()

Concordante con lo expuesto, el objeto de la reclamacién laboral no puede ser otro que el desconocimiento del derecho
preferencial a encargo, entendiendo como acto lesivo, la decisién de provision del empleo de carrera (nombramiento
provisional o encargo), o el acto de terminacién del encargo, siempre que con estos se haya concuicado la prerrogativa
reconocida en los articulos 24 y 25 de la Ley 909 de 2004.

En tal sentido, ningin acto administrativo de trémite (estudio de verificacién, respuseta a peticiones de encargo, etc) que

profiera la administracién antes de la expedicion del Acto Lesivo, serd susceptible de reclamacién en primera instancia ante
la Comision de Personal 0 de impugnacién ante la CNSC

(..)
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En aplicacion de lo dispuesto en el articulo 47 del Decreto Ley 760 de 2005, los vacios que se presenten en dicho decreto
se llenaran con las disposiciones contenidas en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
CPACA, por tanto, las reclamaciones laborales por presunta vulneracion de los derechos de carera que pesenten los
servidores titulares de un empleo publico, tanto en primera instancia como en impugnacién ante la CNSC, se tramitarén en
el efecto suspensivo, al tenor de lo dispuesto en el articulo 79 del CPACA

()

Contra la decisién que resuelve la reclamacion en primera instancia negando el derecho reclamado por el servidor de carrera,
procederd impugnacion para ante la CNSC, la cual deberé ser interpuesta dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a
la notificacién de la decisién de primera instancia, escrito que en todo caso debera comprender los requisitos de forma y
oportunidad deerminados en los articulos 4 y 5 del Decreto Ley 760 de 2005, y que podra presentarse en sede de la Comisién
de Personal o de manera directa ante la CNSC

En caso de presentarse la impugnacién ante la Comisién de Personal, ésta deberé remitirla a la CNSC dentro de los dos (2)
dfas siguientes a su interposisicén, junto con el expediente debidamente foliado.”



