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RESOLUCION No. SDH-000095
12 DE AGOSTO DE 2025

“Por la cual se establecen los lineamientos para la provision transitoria de empleos de carrera
administrativa de la Secretaria Distrital de Hacienda, a través de la figura de encargo y se
adoptan otras disposiciones”

LA SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA

En uso de las facultades legales y en especial las conferidas por el numeral 4 del
articulo 1 del Decreto 101 de 2004, articulo 4 del Decreto Distrital 601 de 2014
modificado por el articulo 1 del Decreto Distrital 364 de 2015, asi como las
disposiciones consagradas en la Ley 909 de 2004 modificada por la Ley 1960 de 2019,
Decreto 1083 de 2015 modificado por el Decreto 648 de 2017 v,

CONSIDERANDO

Que, el articulo 125 de la Constitucidon Politica, consagra que los empleos en los 6rganos
y entidades del Estado son de carrera, con las excepciones alli indicadas y que el ingreso
a los cargos de carrera y el ascenso a los mismos se hara previo cumplimiento de los
requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los méritos y calidades de los
aspirantes.

Que, la Ley 909 de 2004, establece que los empleos de carrera se proveeran por
nombramiento en periodo de prueba o en ascenso con las personas que hayan sido
seleccionadas mediante el sistema de mérito.

Que, el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1 de la Ley 1960 de
junio 27 de 2019, establece que:

“..)

Articulo 24: Encargo: Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos
de carrera administrativa, y una vez convocado el respectivo concurso, los empleados
de carrera tendran derecho a ser encargados de tales empleos si acreditan los requisitos
para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido
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sancionados disciplinariamente en el ultimo afo y su udltima evaluacion del desempefio
sea sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion 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
condiciones y 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.

(..

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicara para los encargos que sean
otorgados con posteridad a la vigencia de esta ley.

PARAGRAFO 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.

Que, a su vez, el articulo 25 idem, sefala: “Provision de los empleos por vacancia
temporal. Los empleos de carrera cuyos ftitulares se encuentren en situaciones
administrativas que impliquen separacion temporal de los mismos seran provistos en
forma provisional solo por el tiempo que duren aquellas situaciones, cuando no fuere
posible proveerlos mediante encargo con servidores publicos de carrera’.

Que, el Decreto Nacional 1083 de 2015, en su articulo 2.2.5.3.1 al respecto sefala:

“(...)
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Las vacantes definitivas en empleos de carrera se proveeran en periodo de prueba o en
ascenso, con las personas que hayan sido seleccionadas mediante el sistema de mérito,
de conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004 o en las disposiciones que
regulen los sistemas especificos de carrera, segun corresponda.

Mientras se surte el proceso de seleccion, el empleo de carrera vacante de manera
definitiva podra proveerse transitoriamente a través de las figuras del encargo o del
nombramiento provisional, en los términos sefialados en la Ley 909 de 2004 y en el
Decreto Ley 760 de 2005 o en las disposiciones que regulen los sistemas especificos de
carrera.” (...)

Que, para la Secretaria Distrital de Hacienda es prioritario brindar las herramientas
efectivas para que sus servidores (as) publicos (as) hagan uso del derecho preferencial
de encargo, de conformidad con los lineamientos orientados a proveer, mediante esta
modalidad, las vacantes de carrera administrativa de la planta de personal de esta
Secretaria.

Que mediante Resolucion No. 000176 de junio 28 de 2024, la Secretaria Distrital de
Hacienda, unificé los lineamientos para la provision transitoria de empleos de carrera
administrativa de la Secretaria Distrital de Hacienda, a través de la figura de encargo.

Que, teniendo en cuenta las dinamicas del proceso de encargos, la actualizacion de las
herramientas para su gestion y la necesidad de optimizar los tiempos y fases del proceso
en aras de hacerlo mas expedito, se requiere incorporar algunos elementos que le
impriman eficiencia en su desarrollo.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1°. OBJETO. Establecer los lineamientos para la provision de los empleos de
carrera administrativa de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda,
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mediante la figura del encargo, en aras de garantizar la publicidad del proceso, su
transparencia, eficiencia y eficacia, asi como el debido proceso, en desarrollo de la
provision transitoria de los empleos de carrera administrativa mediante encargo.

La presente resolucion va dirigida a todos (as) los (las) servidores (as) publicos (as) con
derechos de carrera de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Hacienda y a
través de la cual se garantiza el derecho preferente al encargo en la provisién de
vacantes definitivas o temporales.

Articulo 2°. DEFINICIONES.

Carrera Administrativa: Es un sistema técnico de administracién de personal que tiene
por objeto garantizar la eficiencia de la administracion publica y ofrecer; estabilidad e
igualdad de oportunidades para el acceso y el ascenso al servicio publico.
Competencia laboral: Conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas que debe
poseer una persona para desempenar un trabajo o labor especifica.

Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC: La Comision Nacional del Servicio Civil
CNSC es un 6rgano auténomo e independiente, del mas alto nivel en la estructura
del Estado Colombiano, con personeria juridica, autonomia administrativa,
patrimonial y técnica, y no hace parte de ninguna de las ramas del poder publico.
Segun el articulo 130 de la Constitucion Politica, es responsable de la administraciéon
y vigilancia de las carreras de los servidores publicos, exceptuando las que tengan
caracter especial.

Derechos de carrera administrativa: Son aquellos que se adquieren como producto
de un proceso de seleccidon meritocratico, para el acceso y permanencia en la funcion
publica.

Empleo: De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 19 de la Ley 909 de 2004, el
empleo se entiende como la denominacion, el cédigo y el grado que se asignan para
su identificacion, asi como el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que
se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo.
Competencias laborales: Se definen como la capacidad de una persona para
desempenar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y
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resultados esperados en el sector publico funciones inherentes a un empleo;
capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades,
valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.
Formacion académica: Se entiende por formaciéon académica los conocimientos
académicos adquiridos en instituciones publicas o privadas, debidamente
reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacién basica
primaria, basica secundaria, media vocacional; superior en los programas de
pregrado en las modalidades de formaciéon técnica profesional, tecnoldgica vy
profesional, y en programas de posgrado en las modalidades de especializacion,
maestria, doctorado y posdoctorado.

Encargo: Ha sido concebido como: (i) instrumento de movilidad laboral personal de
los empleados que se encuentren en servicio activo; (ii) situacion administrativa; (iii)
forma de provision transitoria de un empleo y (iv) derecho preferencial de promocion
0 ascenso temporal de los servidores de carrera administrativa.

Evaluacion del Desempefio Laboral (EDL): Herramienta de gestién que, con base en
juicios objetivos sobre la conducta, las competencias laborales y los aportes al
cumplimiento de las metas institucionales de los empleados de carrera y en periodo
de prueba en el desempeno de sus respectivos cargos, busca valorar el mérito como
principio sobre el cual se fundamenten su desarrollo y permanencia en el servicio.
Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u
oficio.

Experiencia Profesional: Es |la adquirida a partir de la terminacién y aprobacién del
pénsum académico de la respectiva formacién profesional, en el ejercicio de las
actividades propias de la profesion o disciplina académica exigida para el desempeno
del empleo. La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacién de estudios
en las modalidades de formacién técnica profesional o tecnolégica, no se considerara
experiencia profesional.

Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer o en una determinada area de trabajo o
area de la profesion, ocupacion, arte u oficio.

Experiencia Laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion,
arte u oficio.
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Manual de Funciones y Competencias Laborales: Instrumento de administracion de
personal, a través del cual se establecen las funciones y las competencias laborales
de los empleos que conforman la planta de personal de una entidad y los
requerimientos exigidos para el desempefio de los mismos.

Nucleo Basico del Conocimiento —NBC: Los nucleos basicos de conocimiento (NBC)
dividen o clasifican un area del conocimiento en sus campos, disciplinas o profesiones
esenciales de acuerdo con la clasificacién establecida en el Sistema Nacional de
Informacién de la Educacion Superior —SNIES.

Requisito de aptitud y habilidad: idoneidad y capacidad que ostenta un servidor para
obtener y ejercer un cargo”.

Vacante definitiva: Es la situacion definida para aquellos empleos en los cuales no
hay servidor (a) publico (a) con derechos de carrera sobre los mismos.

Vacante temporal: Es aquella situacién que se produce cuando el (la) servidor (a)
publico (a) se separa transitoriamente de las funciones del empleo que desempefia,
de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.5.2.2 del Decreto 1083 de 2015.

Articulo 3°. 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 Nacional 1083 de 2015, modificado por el Decreto Nacional 648 de 2017 y
adicionado por el Decreto Nacional 815 de 2018, los siguientes son los lineamientos
generales que aplican al procedimiento de encargos:

1.

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

El encargo en empleos de carrera administrativa en vacantes definitivas sera
procedente previo reporte de la vacante ante la Comisién Nacional del Servicio Civil y
el agotamiento del orden de provision establecido en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto
Nacional 1083 de 2015, modificado por los Decretos Nacionales 648 de 2017 y 498
de 2020.

I Criterio Unificado de la Comision Nacional del Servicio Civil de fecha 13 de agosto de 2019.
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. Sélo cuando no sea posible proveer transitoriamente un empleo a través de la figura
de encargo, sera posible acudir al nombramiento en provisionalidad, salvo la
excepciones legales y constitucionales aplicables, segun el caso.

. Participar en el proceso no conlleva a que todos aquellos servidores publicos con
derechos de carrera que participen obtengan el encargo ofertado. Lo anterior, por
cuanto la figura del encargo esta sujeta a la disponibilidad de vacantes dispuestas en
el respectivo proceso y al cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909
de 2024, modificado por el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019 y demas normas que lo
modifiquen y/o adicionen dispuestas en el citado proceso.

. Los servidores publicos con derechos de carrera administrativa, ubicados en un
empleo inmediatamente inferior al de los empleos a proveer por encargo, que cumplan
con los requisitos para ser encargados, podran manifestar su interés de ser
encargados en cualquiera de los empleos en los que cumplan, priorizandolos a través
del medio que sefiale la Subdireccion del Talento Humano, para el efecto; sin embargo,
tal manifestacibon no generara automaticamente un derecho a acceder
preferentemente a los cargos seleccionados, como quiera que esto dependera de la
consolidacion de las manifestaciones de interés de todos los servidores lo que se vera
reflejado en la publicacion del listado de servidores a ser encargados.

. El servidor publico que obtenga el empleo ofertado a través de la figura de encargo
una vez surtido el respectivo proceso, desempenara sus funciones a partir de la toma
de posesion, razon por la cual debera hacer entrega a su jefe inmediato, del cargo que
venia ocupando.

. El proceso de encargos en la SDH no es un concurso, por lo tanto, el servidor publico
no podra acceder a esta modalidad de provision por iniciativa propia, sino que sera la
administracion quien lo oferte con base en el analisis de la informacion consignada en
el SIDEAP de todos los servidores publicos de carrera, determinando quién tiene el
derecho preferente y cumple con los requisitos establecidos en el articulo 1° de la Ley
1960 de 2019.

. Es obligacion de los funcionarios mantener actualizada y registrada la informacion y
sus soportes en el SIDEAP, ya que el analisis de cumplimiento de requisitos para los
encargos se efectuara con la informacién y documentacioén registrada en este sistema
con el corte que se establezca en el proceso.
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Articulo 4°. DESARROLLO DEL PROCESO DE ENCARGOS. Una vez generada la
vacante definitiva o la vacante temporal y, en caso de determinar su provision para suplir
las necesidades del servicio, la entidad procedera a adelantar el proceso respectivo.

Articulo 5°. VACANTES PARA OFERTAR. La administracion definira las vacantes a
ofertar mediante el proceso de encargo, teniendo en cuenta las necesidades del servicio
de las dependencias de la Secretaria

Articulo 6°. APERTURA DEL PROCESO DE ENCARGO Y DIVULGACION. Una vez se
establezcan las vacantes a proveer mediante encargo, segun necesidades del servicio, se
divulgara la existencia del proceso de encargo a través de los medios de comunicacion
interna dispuestos en la entidad (intranet).

Articulo 7°. PERIODO DE TRANSICION EMPLEO TELETRABAJABLE: El
reconocimiento de la calidad de teletrabajador/a se efectua respecto del empleo que se
aspira ocupar en encargo, razon por la cual, en la etapa inicial del proceso de provision
mediante encargo se informara qué empleos no son teletrabajables y cuales lo son.
Respecto a estos ultimos, se establece un periodo de transicion de trabajo presencial por
tres (3) meses, con el fin de facilitar la adaptacién del servidor en el nuevo empleo, el
nuevo equipo de trabajo y al debido cumplimiento de sus nuevas funciones. Una vez
cumplido este periodo, el servidor publico podra iniciar el tramite respectivo para trabajar
en modalidad de teletrabajo.

Articulo 8°. VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE CONDICIONES HABILITANTES. La
Subdireccion del Talento Humano, verificara el cumplimiento de todos y cada una de las
condiciones habilitantes establecidas en el articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, para aquellos
servidores publicos con derechos de carrera que participen en el proceso de encargos, asi:

1. Desempenar el cargo inmediatamente inferior al que se pretende proveer
transitoriamente.

e Esta condicion se analizara con la planta de personal, por tanto, para el encargo se
tendra en cuenta el cargo del cual es titular el aspirante al encargo.
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Sélo en caso de que no exista titular del empleo de carrera inmediatamente inferior?
que acredite las condiciones y requisitos exigidos para que se conceda el derecho al
encargo, se continuara con la verificacion respecto de los titulares del cargo
inmediatamente inferior y asi sucesivamente hasta encontrar el servidor que pueda
ocupar el empleo.

El estudio para verificacion de condiciones habilitantes se hara de manera
descendente en consideracion a los niveles jerarquicos, codigos y grados de los
empleos de los cuales sean titulares los empleados de carrera.

El servidor publico de carrera administrativa que esté ocupando un empleo en encargo,
sera tenido en cuenta en el estudio, en el empleo del cual es titular con derechos de
carrera administrativa y no del empleo que ejerce transitoriamente mediante situacidn
administrativa de encargo.

2. Que su ultima evaluacién del desempeiio laboral sea sobresaliente.

Se entiende por calificacion ordinaria y definitiva en firme?, aquella obtenida en el afio
inmediatamente anterior en el empleo del cual es titular el servidor con derechos de
carrera o en el que se encuentre desempefiando en encargo.

La evaluacion ordinaria y definitiva del desempefio laboral debera ser en el nivel
sobresaliente. En ausencia de servidor (a) publico(a) con calificacion sobresaliente, el
encargo recaera en el servidor(a) que, en el mismo nivel jerarquico, cédigo y grado,
cuente con calificacion satisfactoria y cumpla con los demas requisitos.

Las evaluaciones en periodo de prueba seran tenidas en cuenta una vez se constate
que no existen servidores publicos con derechos de carrera administrativa con

2 Se entiende como el empleo inmediatamente inferior, (...) “al 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 momento en
encargo” - Criterio Unificado de la Comision Nacional del Servicio Civil de fecha 13 de agosto de 2019.

3 Criterio Unificado de la Comision Nacional del Servicio Civil de fecha 13 de agosto de 2019.
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calificacion ordinaria y definitiva del desempefio laboral (EDL) del afio inmediatamente
anterior.

De no existir servidor (a) publico(a) alguno(a), en el nivel, codigo y grado ofertado, que
cumpla con la calificacion sobresaliente, y en su defecto satisfactoria, el estudio se
realizara a los titulares del empleo inmediatamente inferior y, asi sucesivamente, hasta
encontrar empleado que cumpla con los requisitos, de lo contrario se declarara
desierto el empleo definitivamente.

. No haber sido sancionado disciplinariamente en el ultimo ano.

Corresponde a sanciones disciplinarias ejecutoriadas, impuestas dentro del afo
inmediatamente anterior a la apertura del proceso de encargos respectivo.

. Cumplir con el perfil (requisitos de formaciéon académica y experiencia) exigido en

el Manual de Funciones y Competencias Laborales Vigente.

La verificacion de cumplimiento de requisitos se hara con base en lo establecido en el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales vigente para la Secretaria
Distrital de Hacienda.

La Subdireccion del Talento Humano identificara, a partir de los documentos que a la
fecha del estudio reposen en el SIDEAP, los(as) servidores (as) de carrera
administrativa que cumplan con la totalidad de los requisitos minimos de estudios y
experiencia exigidos por el respectivo Manual de Funciones y Competencias Laborales
de la Secretaria Distrital de Hacienda, para el cargo ofertado.

Es responsabilidad de cada servidor mantener actualizado en el SIDEAP, la
informacion con los documentos que acrediten el cumplimiento de requisitos.
Actualizar no solo es registrar la informacion en SIDEAP, sino también cargar en el
sistema los documentos que soportan dicha informacién (documento de identificacion,
titulos de estudios y/o actas de grado, tarjeta o matricula profesional, certificaciones
de experiencia con funciones, incluidas las de la Secretaria Distrital de Hacienda). No
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se tendra en cuenta la informacion registrada que no tenga el soporte cargado en
SIDEAP, sobre el cual la Subdireccion del Talento Humano verificara el cumplimiento
de los requisitos.

e Para el ejercicio de las diferentes profesiones acreditadas por el Ministerio de
Educacién Nacional, la experiencia profesional se computara a partir de la terminacion
y aprobacién del pénsum académico de educacion superior si lo acredita o en caso
contrario se contabilizara a partir de la fecha de grado. Se exceptuan de esta condicion,
las profesiones que cuenten con una reglamentacién especial que establezcan
condiciones para computar este tipo de experiencia a partir de la expedicidon de la
matricula o tarjeta profesional.

5. Poseer aptitudes y habilidades para desempenar el empleo a proveer

e La entidad verificara el cumplimiento de este requisito mediante la metodologia que
defina la Subdireccioén del Talento Humano.

e El cumplimiento de aptitudes y habilidades se entenderan cumplidas para los(las)
servidores (as) que al momento de la publicacién del estudio se encuentren en un
cargo del mismo nivel jerarquico al empleo a proveer, conforme a la siguiente tabla:

Nivel Asistencial a Nivel Asistencial | NO aplica prueba
Nivel Técnico a Nivel Técnico NO aplica prueba
Nivel Profesional a Nivel | NO aplica prueba
Profesional

4 Articulo 229 del Decreto Ley 019 de 2012 o la que haga sus veces consagra: “‘EXPERIENCIA PROFESIONAL. Para el gjercicio de las
diferentes profesiones acreditadas por el Ministerio de Educacién Nacional, la experiencia profesional se computard a partir de la
terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion superior.

Se exceptuan de esta condicion las profesiones relacionadas con el sistema de sequridad social en salud en las cuales la
experiencia profesional se computara a partir de la inscripcion o registro profesional”. (Subrayado y resaltado por fuera del texto
original)
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Cuando se aspire a cambiar de nivel a través del proceso de encargo, la Subdireccién
de Talento Humano establecera la prueba o mecanismo que permita valorar este
componente de acuerdo con la siguiente tabla:

Nivel Asistencial a Técnico S| aplica prueba
Nivel Asistencial a Profesional S| aplica prueba
Nivel Técnico a Profesional S| aplica prueba

Articulo 9°. CRITERIOS DE DESEMPATE. Una vez revisado el cumplimiento de las
condiciones habilitantes antes descritas y en caso de presentarse empate entre los(as)
servidores(as) seleccionados(as) titulares del mismo empleo, se determinara en cual de
ellos recaera el encargo aplicando los siguientes criterios de desempate en estricto orden
descendente y excluyente, asi:

1.

Servidor (a) con derechos de carrera que acredite educacién formal relacionada y
adicional al requisito minimo exigido para el cargo acorde al nivel jerarquico del
empleo a proveer mediante encargo, para lo cual se verificara la informacion que se
encuentre en el SIDEAP al momento de la revision.

Servidor (a) con derechos de carrera en la Secretaria Distrital de Hacienda que tenga
mayor antiguedad sin distincion de nivel jerarquico. Para la aplicacion de este criterio
se tendra en cuenta incluso dias de diferencia. El tiempo se contabilizara a partir de
la ultima fecha de ingreso sin solucion de continuidad, contados a partir de la posesion
en el empleo como servidor (a) de carrera administrativa en la Secretaria Distrital de
Hacienda.

El servidor (a) con mayor puntaje en la calificacion de la evaluacion del desempeno
laboral del afio inmediatamente anterior en firme.

El servidor (a) con derechos de carrera administrativa que de acuerdo con lo exigido
en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, acredite mayor
experiencia relacionada con las funciones del empleo a proveer.
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5. De no ser posible el desempate, se decidira a la suerte por medio de balotas, en
presencia de pluralidad de servidores de la entidad, entre ellos el Director de Gestidn
Corporativa, un representante de los empleados de la Comision de Personal y un
representante de la Oficina de Control Interno. De lo anterior se dejara constancia
mediante acta firmada por los asistentes y resumen ejecutivo de lo ocurrido en el
sorteo.

Para los estudios en el proceso de encargo, solo seran tenidos en cuenta los estudios
formales de pregrado y posgrado obtenidos en el exterior que estén debidamente
convalidados ante el Ministerio de Educacion Nacional.

Los puntajes asignados se suman de acuerdo con los titulos adicionales acreditados,
como se define en la siguiente tabla:

Puntaje para el nivel profesional

Titulo de Doctorado 30
Titulo de Maestria 20
Titulo de Especializacion 15
Titulo Profesional adicional 15

Puntaje para el nivel técnico y

asistencial
Titulo Especializacidn 20
Tecnoldgica
Titulo Tecndlogo 15
Titulo Técnico Profesional 10

Articulo 10°. PUBLICACIONES. Durante el proceso de encargos, se realizaran las
siguientes publicaciones asi:
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1. APERTURA DEL PROCESO: Una vez se presente la (s) vacante(s) temporal (es) o
definitiva (s) en un empleo de carrera administrativa de la planta de personal de la
Secretaria de Hacienda Distrital y exista la necesidad de proveer la misma se divulgara
la existencia del proceso de encargo a través de la intranet. Para el efecto, en el acto de
convocatoria de empleo/s se especificaran:

e |dentificacion de (de los) empleo (s) a proveer mediante encargo: nivel, denominacion,
cbdigo, grado, dependencia, descripcion del perfil conforme con el manual especifico
de funciones y competencias laborales.

e Tipo de vacante, si es una vacante temporal o definitiva.

e Teletrabajable, si el empleo puede o no otorgarse teletrabajo.

2. PUBLICACION DEL ESTUDIO DE VERIFICACION DE CONDICIONES
HABILITANTES Y APLICACION DE CRITERIOS DE DESEMPATE: La Subdireccion de
Talento Humano publicara en la Intranet, un archivo denominado “Condiciones habilitantes
y aplicacion de criterios de desempate” que contiene los empleos objeto de provision y los
resultados de los analisis de los servidores que cuentan con el derecho preferencial a ser
encargados de acuerdo con los requisitos establecidos en el articulo 8 de esta resolucion,
y en caso de determinarse que existen dos o mas servidores (as) que se encuentran en
empate, se incluiran en el analisis, los factores de desempate conforme los criterios
dispuestos en el articulo 9. Este analisis indicara el orden de prelacion en el que se
encuentran los(as) servidores(as).

La publicacién se realizara en la intranet hasta por tres (3) dias habiles y contendra lo
siguiente:

e La fecha de la publicacion.

e Informacion del empleo a proveer: denominacién del empleo, cddigo, grado,
dependencia y numero de empleos a proveer.
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e Resultados del estudio de condiciones habilitantes para otorgamiento de encargo con
la informacion de los servidores (as) que cumplan la totalidad de requisitos, y la
posicidn que ocupan una vez aplicados los criterios de desempate.

e Tipo de vacante (temporal o definitiva)

e Resolucion y folio del Manual de Funciones y Competencias Laborales.

Se resalta que el analisis inicialmente se realizara con los(as) servidores(as) que
cumplan con los requisitos para desempefar el empleo ofertado para encargo, y que
son titulares del empleo inmediatamente inferior. En caso de que no existan
servidores(as) o se determine que son un grupo reducido, el analisis continuara de
manera sucesiva y descendente de conformidad con lo indicado en el numeral 1 del
articulo 8.

3. OBSERVACIONES Y/O SOLICITUDES DE REVISION: Durante el tiempo de la
publicacién, esto es hasta tres (3) dias habiles, los servidores (as) de carrera
administrativa que se consideren afectados por el contenido del estudio de condiciones
habilitantes y aplicaciéon de criterios de desempate, podran presentar observaciones y/o
solicitudes de revisién, debidamente justificadas consignando claramente los motivos de
inconformidad y remitiendo los soportes que pretendan hacer valer, los cuales deberan
remitirse por el medio que establezca la Subdireccion del Talento Humano en el
cronograma del proceso.

Cuando la solicitud de revisidon se encuentre relacionada con asuntos asociados a la
experiencia, se debera presentar el comparativo entre la experiencia de la vacante a
proveer y la(s) que se tienen certificadas, indicando la hoja, y el orden en la que esta
registrada cada certificacion de experiencia en SIDEAP, asi como los argumentos técnicos
de la relacion entre ellas.

Solo se recibiran las solicitudes presentadas en el término improrrogable previsto en el

cronograma y a nombre propio; no seran atendidas las solicitudes en las que se solicite
la exclusién o inclusion de otro servidor distinto al interesado.
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En caso de considerarlo procedente y de acuerdo con los requisitos establecidos para el
proceso, la Subdireccion del Talento Humano realizara los ajustes a que haya lugar.

4. RESULTADO FINAL. Agotado el procedimiento anterior y de presentarse solicitudes
y/u observaciones a la publicacién del estudio de condiciones habilitantes y aplicacion de
criterios de desempate, y estas sean resueltas a favor del interesado, la Subdireccién del
Talento Humano, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes contados a partir del cierre
de la recepcion de las solicitudes de revision, publicara el archivo denominado “Resultados
finales del Proceso de Encargo”, el cual contendra la informacién de los empleos objeto
de provisién en la fase respectiva y de los servidores que cuentan con el derecho
preferencial a ser encargados en orden descendente.

Frente a la publicacion de resultados finales, no seran procedentes nuevas observaciones
y/o solicitudes, por no haberse presentado en la etapa procesal establecida para ello
contra el estudio inicialmente publicado, sin embargo, la Subdireccion de Talento Humano
podra realizar los ajustes pertinentes en caso de ser necesario previa sustentacion de la
decision.

5. CONDICIONES GENERALES DE LA PUBLICACION. La Subdireccion del Talento
Humano solicitara a la Oficina Asesora de Comunicaciones la divulgacion de la
informacion de las diferentes publicaciones en la Intranet.

Durante el proceso se enviara informacion a los correos institucionales o personales
contenidos en la base general de la planta de personal, a través del correo electronico
provisionencargos@shd.gov.co de forma tal, que quienes presenten situaciones
administrativas como vacaciones, licencias u otra situacién, que impida acceso a la
intranet, tengan la posibilidad de acceder a la informacién.

Los servidores (as) deberan enviar al correo electronico provisionencargos@shd.gov.co
el cambio de la informacion del correo personal, cuando este sea diferente al registrado
en la posesion.
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Articulo 11°. MANIFESTACION DE INTERES. La manifestacién de interés se hara
conforme lo defina la entidad a través de la Subdireccion del Talento Humano, dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes a la publicacién del resultado final referida en el numeral 4
del articulo precedente lo anterior, le permitira al servidor manifestar interés en el o los
empleos objeto de provision mediante encargo, indicando su priorizacion en caso de que le
asista el derecho en mas de un empleo.

Las manifestaciones de interés que se alleguen por otros medios o fuera del término previsto,
no seran tenidas en cuenta y se entendera que quien no cumpla a cabalidad con esta
disposicion no tiene interés en continuar con el proceso de encargo, salvo que se acredite
una situacién de fuerza mayor o caso fortuito que debera ser presentada dentro de los dos
(2) dias habiles siguientes al cierre de esta etapa, para lo cual debera probar la situacién. La
Subdireccion del Talento Humano, evaluara, revisara y determinara si se le asiste el derecho
al encargo.

Para los casos de los (las) funcionarios (as) de carrera administrativa que se encuentren
en situaciones administrativas de vacaciones, licencias u otras, se les remitira a su correo
personal registrado en SIDEAP, la informacion para la manifestacion de interés.

Obtenida la manifestacion de interés, se publicara por el termino sefialado en el
cronograma del proceso, el archivo denominado “Listado de Servidores (as) a ser
encargados (as)” a efectos que los (as) servidores (as) que manifestaron oportunamente
interés, conozcan los resultados, previo a la expedicion de los actos administrativos.

Esta publicaciéon es informativa y no revivira los términos de reclamaciones en la fase
respectiva, con excepcion de aquellos (as) servidores (as) que, habiendo manifestado
interés oportunamente o justificada su presentacion extemporanea debidamente aceptada
por la Subdireccion del Talento Humano, no se encuentre dentro del listado publicado.

La lista de servidores a ser encargados estara vigente hasta tanto se pueda proveer el

empleo, siempre y cuando, no haya iniciado un nuevo proceso de encargos y no se haya
producido una nueva evaluacién de desempefio laboral anual.
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De la misma manera, estando vigente la lista, podra usarse para encargos en las
vacancias temporales o definitivas que se generen con posterioridad al proceso, siempre
y cuando corresponda a la misma ficha del manual de funciones del empleo.

Para tal fin, la Subdireccion del Talento Humano, debera publicar la oferta y los servidores
interesados de la lista, presentaran su manifestacion por los medios que sean dispuestos
para ello.

Articulo 12°. EXPEDICION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS Y PRESENTACION DE
RECLAMACIONES?®:

Las resoluciones de encargo seran publicadas en la intranet por el término de diez (10)
dias habiles contados a partir de la publicacion periodo durante el cual, los(as)
servidores(as) que consideren vulnerado su derecho preferencial a ser encargados
podran presentar sus reclamaciones contra el acto lesivo, asi:

1. RECLAMACION EN PRIMERA INSTANCIA: Dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a la publicacion del acto administrativo de encargo, si un servidor (a) con
derechos de carrera considera que existe una presunta vulneracion de sus derechos
de carrera por causa del encargo, podra presentar debidamente sustentado, el escrito
de reclamacién de primera instancia ante la Comisién de Personal®, al correo
comisiondepersonal@shd.gov.co.

Esta reclamacion debe incluir la siguiente informacion, atendiendo los requisitos
establecidos en el articulo 4 del Decreto Ley 760 de 2005, a saber:

a) Organo al que se dirige.

3 Criterio Unificado de la Comision Nacional del Servicio Civil de fecha 13 de agosto de 2019; Circular 20191000000127 del 24 de
septiembre de 2019, emitida por la CNSC. “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 relacion con la vigencia de la ley - procesos de seleccién, informe de las vacantes definitivas
y encargos

% numeral 2, literal “e”, del articulo 16 de Ia Ley 909 de 2004
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b) Nombres y apellidos completos del(la) peticionario(a) y de su representante o
apoderado(a), si es el caso, con indicacion del documento de identidad y de la direccion.

c) Objeto de la reclamacion.

d) Razones en que se apoya.

e) Pruebas que pretende hacer valer.

f) Fecha en que sucedieron los hechos que fundamentan la reclamacion, y

g) Suscripcién de la reclamacion.

Siguiendo lo ordenado en el articulo 5 del Decreto Ley 760 de 2005, en caso de no
presentarse la reclamacién conforme a los requisitos transcritos, la Comision de Personal
procedera a archivar la solicitud mediante acto administrativo, frente al cual procede el
recurso de reposicion, el cual debera interponerse dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a su notificacion, atendiendo lo dispuesto en el articulo 76 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

PARAGRAFO. Las reclamaciones presentadas en el proceso de encargo en la Secretaria
Distrital de Hacienda se tramitaran en efecto suspensivo respecto del empleo objeto de
reclamacion de conformidad con lo dispuesto en el articulo 79 de la Ley 1437 de 2011, en
consonancia con lo establecido en el Acuerdo No. 370 del 22 de diciembre de 2020
expedido por la CNSC. Esto significa que se surtira la comunicacion del nombramiento
mediante encargo, soélo cuando se resuelva con caracter definitivo la reclamacion.

2. RECLAMACION EN SEGUNDA INSTANCIA: Contra la decisién de la Comision de
Personal, procedera reclamacion en segunda instancia ante la Comision Nacional del
Servicio Civil la cual debera ser interpuesta dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes a la notificacion de la decision de primera instancia, directamente ante la
CNSC o ante la Comision de Personal. En caso de presentarse la impugnacién ante
la Comisién de Personal, esta debera remitirla a la CNSC dentro de los dos (2) dias
siguientes a su interposicion anexando el expediente completo y debidamente foliado.
Dicha remisién podra hacerse utilizando medios fisicos o electrénicos.
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Las reclamaciones deberan igualmente cumplir con los requisitos establecidos en el articulo
4 del Decreto Ley 760 de 2005.

Articulo 13°. COMUNICACION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS: Cuando
transcurra el término de diez (10) dias habiles sin que se presente reclamacién o
habiéndose presentado reclamaciones y estas hayan sido resueltas en las instancias
correspondientes o se presenten de manera extemporanea, el acto administrativo cobrara
firmeza y 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 Nacional 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
medios fisicos o electrénicos, indicandole que cuenta con el término de diez (10) dias
para manifestar su aceptacion o rechazo”.

La Subdireccion del Talento Humano comunicara el acto administrativo con copia al jefe
inmediato de la dependencia donde se encuentra actualmente el(la) servidor publico(a)
y al jefe inmediato de la dependencia donde se encuentra el empleo a proveer.

La posesion se realizara de acuerdo con la programacion que se establezca en la
Subdireccion del Talento Humano.

PARAGRAFO 1. La manifestacién de interés presentada en desarrollo del proceso, no
se entiende como la aceptacion del nombramiento en encargo, siendo necesario que el
servidor manifieste su aceptacién o rechazo una vez le sea comunicado el acto
administrativo a través del mecanismo que disponga la Subdireccion de Talento Humano.

PARAGRAFO 2. La solicitud de prérroga para tomar posesion del empleo, conforme lo

determina ley, procedera para efectos de los encargos solo por causa justificada a juicio
de la autoridad nominadora.
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El oficio de conceder o no la solicitud de prérroga sera comunicada por la Subdireccion
del Talento Humano.

PARAGRAFO 3. Si una vez comunicado el acto administrativo por medio del cual se
efectue un encargo, el servidor o la servidora de carrera administrativa no acepta o no
toma posesion del empleo, se procedera a derogar dicho acto administrativo.

Articulo 14°. TERMINACION DEL ENCARGO: La terminacion del encargo en empleos
de carrera administrativa de la Planta de personal de la entidad, se podra dar por las
siguientes causales:

1. Por determinarse procedente la provision definitiva del empleo, conforme con lo
dispuesto en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015 (Ordenes de provision
definitiva, el cual incluye el nombramiento en periodo de prueba con la lista de elegibles
resultante de un proceso de seleccion por mérito).

2. Imposicion de sanciones disciplinarias consistentes en suspension o destitucion del
encargado.

3. La calificacion definitiva no satisfactoria en la Evaluacion del Desempefio Laboral del
encargado, evento el cual debera retomar el empleo del cual es titular.

4. La renuncia del empleado al encargo.

5. La pérdida de derechos de carrera del encargado.

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

7. Las demas que establezca la Ley.

El hecho de 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, hasta que el mismo sea provisto de manera definitiva.

Cuando el titular del empleo en vacancia temporal retome el empleo, se dara por

terminado el encargo mediante acto administrativo y el servidor encargado retomara el
empleo del cual ostenta derechos de carrera administrativa, en la ubicacion original.
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Articulo 15°. CUBRIMIENTO DE VACANTES CON NOMBRAMIENTOS
PROVISIONALES: Las vacantes que no cuenten con servidor(a) con derecho preferencial
a ser encargado(a) o que, habiéndolos, no se encuentren interesados en postularse al
encargo y por tanto no puedan ser provistos mediante la situacion administrativa de
encargo, seran cubiertas con nombramientos provisionales con base en lo establecido en
los articulos 2.2.5.3.1 y 2.2.5.3.3 del Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado por el
Decreto Nacional 648 de 2017.

Articulo 16°. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La presente resolucién rige a partir de la
fecha de su expedicién y deroga la Resolucién No. SDH-000176 del 28 de junio de 2024,
y demas normas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ANA MARIA Firmado digitalmente
por ANA MARIA

CADENA R’U|Z CADENA RUIZ
ANA MARIA CADENA RUIZ
Secretaria Distrital de Hacienda

Aprobado por: Olga Liliana Sandoval Rodriguez — Subsecretaria General
Diego Armando Chitiva Sanchez — Director de Gestion Corporativa

Revisado por: Maria del Pilar Gonzalez Moreno —Subdirectora del Talento Humano

Tania Margarita Lopez Llamas — Asesora Direccién de Gestion Corporativa

Proyectado por: Martha Lucia Cardona Visbal — Contratista Subdireccion del Talento Humano < 73>
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