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INTRODUCCIÓN 
 
 
Para el Instituto Distrital de Turismo IDT, es fundamental hacer efectivo el ejercicio del derecho preferencial 
de encargo, por tal motivo dispone el presente lineamiento orientado a proveer mediante esta modalidad las 
vacantes de carrera administrativa de la planta de personal del Instituto.  
 
A este respecto, la Comisión Nacional del Servicio Civil- CNSC, advierte que, si bien las entidades tienen 
la facultad legal para proveer transitoriamente sus empleos de carrera que se encuentren en vacancia 
definitiva o temporal a través del encargo y excepcionalmente a través del nombramiento en provisionalidad, 
deben en todo caso salvaguardar el derecho preferencial que otorga la carrea a sus titulares. 
 
De conformidad con lo establecido por la CNSC, en concepto de la Sala Plena la figura de encargo para la 
provisión transitoria de empleos de carrera, del 28 de agosto de 2013 señala que “(…) el encargo fue 
adquiriendo un status que trascendió el mero concepto de la provisión, pues a partir de la estructura 
normativa de carrera, comenzó a instaurarse como un medio de movilidad vertical temporal para los 
empleados de carrera, en tanto, les permite acceder a un empleo superior, no sólo con beneficios de 
contenido salarial, en los casos que así opere, sino de orden funcional y de perspectiva laboral, esto último, 
en la medida que el encargo les da la oportunidad de probar, adquirir y acreditar nuevas competencias 
laborales de cara a futuras promociones o ascensos”. Así las cosas, las condiciones antes mencionadas se 
materializan cuando el encargo se ejerce en un empleo de condición jerárquica superior.    
 
El presente documento determina al tenor de lo señalado por la Ley 909 de 2004, modificada por la Ley 
1960 de 2019, la provisión transitoria de empleos mediante la figura del encargo y/o nombramiento 
provisional enunciando: el marco normativo,  aspectos generales para la provisión de empleos, aspectos 
específicos a tener en cuenta en el proceso de encargo,  requisitos para designación de encargo, las etapas 
del proceso interno para realización de encargo, los criterios de desempate, las causales de pérdida del 
encargo y la concertación de los nuevos compromisos laborales. 
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1. OBJETIVO GENERAL 
 
Establecer los lineamientos en el proceso de 
encargos para proveer vacantes temporales 
y/o definitivas en empleos de carrera 
administrativa de la planta de personal del 
Instituto Distrital de Turism o - IDT, en 
cumplimiento de las disposiciones normativas 
y los lineamientos generales vigentes por la 
Comisión Nacional de Servicio Civil - CNSC.  
 

2. ALCANCE 
 
El presente documento construido por la Subdirección de Gestión Corporativa va dirigido a todos los 
servidores públicos con derechos de carrera administrativa de la planta de personal del Instituto Distrital de 
Turismo - IDT, para garantizar el derecho preferente al encargo en la provisión de vacantes temporales y/o 
definitivas.   
 
Adicionalmente determina los lineamientos propios del Instituto, en atención a lo señalado en la Ley 1960 
de 2019 y el Decreto 1083 de 2015, en aras de garantizar la publicidad del proceso, su transparencia, 
eficiencia y eficacia, así como, el debido proceso en desarrollo de la provisión transitoria de los empleos de 
carrera administrativa mediante el encargo y/o nombramiento provisional.  
 

3. MARCO NORMATIVO 
 

a. Constitución Política de Colombia: Artículo 125. 
 

b. Ley 190 de 1995: "Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la administración 
pública y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupción administrativa" Artículo 5°. 

c. Ley 909 de 2004: "Por la cual se expiden normas que regulan el empleo público, la carrera 
administrativa, gerencia pública y se dictan otras disposiciones”.  

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

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

f. Decreto 760 de 2005. “Por el cual se establece el procedimiento que debe surtirse ante y por la Comisión 
Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de sus funciones” 
 

g. Decreto 1083 de 2015. “Por medio del cual se expiden normas que regulan el empleo público, la carrera 
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”. 
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h. Decreto 648 de 2017. “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Único 
del Sector de la Función Pública” 
 

i. Acuerdo 0370 del 22 de diciembre de 2020, emitido por la CNSC. “Por el cual se reglamenta la atención 
del Derecho de Petición, las Quejas, Reclamos y Reclamaciones de competencia de la CNSC y se deroga 
el Acuerdo No. 560 de 2015”. 
 

j. Circular 20191000000127 del 24 de septiembre de 2019, emitida por la CNSC. “Por la cual se Imparten 
lineamientos frente a la aplicación de las disposiciones contenidas en la Ley 1960 de 27 de junio de 
2019, en relación con la vigencia de la ley - procesos de selección, informe de las vacantes definitivas 
y encargos”. 
 

k. Circular Externa 011 de 2021 expedida por la CNSC, “Reporte de vacantes definitivas de empleos de 
carrera administrativa en el Sistema de apoyo para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad (SIMO)”.   
 

l. Circular No. 008 de 2022 de la CNSC. “Instrucciones para el reporte de información sobre la provisión 
de las vacantes definitivas de los empleos de carrera administrativa y el trámite de solicitud de uso de 
las Listas de Elegibles”.  
 

m. Criterio Unificado 13082019 de 2019, emitido por la Comisión Nacional del Servicio Civil. “Provisión 
de empleos públicos mediante encargo y comisión para desempeñar empleos de libre nombramiento y 
remoción o de período”. 
 
 
4. MARCO CONCEPTUAL  

 
a. Derechos de carrera administrativa: Son aquellos que se adquieren producto de un proceso de 

selección meritocrático, para el acceso y permanencia en la función pública. Estos derechos se traducen 
en estabilidad laboral, capacitación, estímulos por el desempeño sobresaliente, poder ser comisionado 
en empleos de libre nombramiento y remoción, ser incorporado y/o recibir indemnización en caso de 
supresión del empleo.  

 
b. Vacante definitiva: Es la situación definida para aquellos empleos en los cuales no hay servidor público 

con derechos de carrera sobre los mismos. 
 
c. Vacante temporal: Es aquella situación que se produce cuando el servidor público se separa 

transitoriamente de las funciones del empelo que desempeña, de acuerdo con las circunstancias previstas 
en el artículo 2.2.5.2.2 del Decreto 1083 de 2015.  

 
d. Evaluación del Desempeño Laboral (EDL): Herramienta que valora el mérito a través de la medición 

objetiva de la conducta, las competencias laborales y el cumplimiento de las metas de los servidores 
públicos de carrera administrativa y de los que están período de prueba. 

 
e. Competencias laborales. Se definen como la capacidad de una persona para desempeñar, en diferentes 

contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector público, las 
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funciones inherentes a un empleo; capacidad que está determinada por los conocimientos, destrezas, 
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado público 

 
f. Educación formal: es entendida como los conocimientos académicos adquiridos en instituciones 

públicas o privadas, correspondientes a la educación básica primaria, básica secundaria, media 
vocacional o superior, en programas de pregrado en las modalidades de formación técnica profesional, 
tecnológica y profesional y en programas de posgrado en las modalidades de especialización, maestría, 
doctorado y posdoctorado.  
 

g. Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminación y aprobación de todas las materias 
que conforman el pénsum académico de la respectiva formación profesional, tecnológica o técnica 
profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesión o disciplina exigida para el 
desempeño del empleo. 

h. Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan funciones similares a 
las del cargo a proveer o en una determinada área de trabajo o área de la profesión, ocupación, arte u 
oficio. 

i. Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupación, arte u oficio. 

 
5. ASPECTOS GENERALES PARA LA PROVISIÓN DE EMPLEOS 

 
El derecho preferencia nace a la vida jurídica cuando encontrándose un empleo en vacancia temporal o 
definitiva, la administración del Instituto, decide proveerlo de manera transitoria, siendo en consecuencia 
potestativo y de la autonomía de la Administración, la decisión de hacerlo antes de que se realice el concurso 
de méritos, en el caso de las vacantes definitivas, o de que el titular del empleo regrese a desempeñarlo, en 
el evento de las vacantes transitorias.  
 
Una vez el Instituto determina la necesidad de proveer el empleo transitoriamente, se configura en cabeza 
del servidor de carrera administrativa el derecho preferencial a ser encargado, siempre y cuando cumpla con 
los requisitos determinados por el artículo 1° de la Ley 1960 de 2019, debiendo en consecuencia la entidad, 
proceder a verificar en su planta de personal y determinar los servidores en los cuales recae la prerrogativa, 
sin que sea necesaria la postulación.  
 
De conformidad con lo anterior, en atención a los dispuesto en la ley, los servidores públicos de carrera 
administrativa del IDT, tienen derecho preferente a ser encargados en las vacantes temporales o definitivas 
que se presenten en la planta de personal del IDT, si acreditan el cumplimiento de los requisitos para su 
ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempeño, no han sido sancionados disciplinariamente 
en el último año y su última evaluación del desempeño es sobresaliente.  
 
En este sentido, el encargo está catalogado como una situación administrativa1, por la cual la autoridad 
nominadora designa a un servidor público para desempeñar de manera transitoria la totalidad o algunas de 
las funciones de un empleo público diferente del cual el encargado es titular y que se halle vacante con 

 
1 Decreto 1083 de 2015 artículo 2.2.5.10.1 
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carácter definitivo o temporal, los cuales serán designados en igualdad de condiciones para suplir las 
vacancias que se presenten en los empleos de carrera, de igual o superior nivel jerárquico, constituyéndose 
el encargo como un mecanismo para incentivar a los empleados de carrera eficientes2.  
 
Así las cosas, el encargo constituye una modalidad de provisión transitoria de empleos en la administración 
pública y genera una situación administrativa para el servidor designado. 
 
Como reglas generales del encargo se tiene que:  
 

1. El encargo en empleos de carrera administrativa sólo es predicable respecto de servidores públicos 
titulares de derechos de carrera. Dicho derecho en ningún caso se extiende a empleados públicos 
nombrados en provisionalidad o en empleados  de otra naturaleza. 
 

2. El encargo en empleo de carrera administrativa vacante de manera definitiva será procedente, 
cuando agotado el orden de provisión establecidos en el artículo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015, 
no sea posible proveerlo siguiendo el orden establecido en dicho artículo.  
 

3. El encargo constituye un derecho preferencial para aquellos servidores de carrera que cumplan a 
cabalidad con los requisitos contemplados en el artículo 1° de la Ley 1960 de 2019 y una posibilidad 
discrecional que, a falta de aquellos, se podrá agotar respecto de los servidores públicos con 
derechos de carrera, que, sin tener evaluación de desempeño sobresaliente, cumplan con los demás 
requisitos exigidos en la norma.  
 

4. Sólo cuando se haya descartado la posibilidad de proveer transitoriamente un empleo a través de la 
figura de encargo, será posible acudir al nombramiento en provisionalidad3.  
 

5. El encargo de servidores públicos con derechos de carrera administrativa en empleos de libre 
nombramiento y remoción no es un derecho preferencial, sino una facultad potestativa del 
nominador, por tanto, NO se desarrollará en este documento.  
 

6. El procedimiento establecido para encargo en el IDT no es un concurso, por tanto, el servidor 
público NO DEBE POSTULARSE para ser encargado, sino que se trata de un proceso de provisión 
de empleos de manera transitoria por necesidades del servicio, en el que se analizan las historias 
laborales de los servidores públicos determinando quién tiene el derecho preferente y cumple con 
los requisitos establecidos en el artículo 1° de la Ley 1960 de 2019.  
 

7. Para el análisis del encargo se tendrá en cuenta a todos los servidores públicos con derechos de 
carrera que cumplan con todos los requisitos, atendiendo para ello la posición jerárquica que ocupan 
como titulares de derechos de carrera y no el empleo que ejercen en encargo.  
 

 
2 Comisión Nacional del Servicio Civil. Concepto 02-767 del 22 de enero de 2009. Despacho Comisionado Frídole 
Ballén Duque.  
3 Decreto 1083 de 2015 artículo 2.2.5.3.3 
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8. La definición del perfil (tipo de vacante, código, grado, propósito principal, funciones, requisito de 
estudio y experiencia y equivalencia) para el/los empleo(s) a encargar, se efectuará de acuerdo con 
lo determinado el Manual de Funciones y Competencias Laborales vigente en el Instituto.  
 

9. La verificación del cumplimiento de los requisitos de los servidores se hará teniendo en cuenta la 
documentación que obra en el Sistema de información Distrital del Empleo y la Administración 
Pública (SIDEAP), diseñado por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital – 
DASCD para los servidores y colaboradores de las entidades del Distrito Capital. 
 

10. Será responsabilidad de los servidores públicos con derechos de carrera administrativa del IDT, 
mantener actualizada su hoja de vida física y la de SIDEAP, con los documentos que acrediten 
estudios de educación formal  o informal y experiencia, con el fin de ser analizados y evaluados 
para determinar el derecho preferente en la provisión de vacantes. 
 

11. Realizada la publicación de estudio de verificación de requisitos para el otorgamiento de encargo, 
no se valorará documentos adicionales a los que fueron evaluados en el momento del estudio y que 
no reposaban en hoja de vida física y/o el SIDEAP.   
 

 
6. ASPECTOS ESPECÍFICOS A TENER EN CUENTA EN EL PROCESO DE ENCARGO 

 
1. Participar en el proceso no implica que todas las personas puedan ser objeto del encargo, debido a 

que el número de vacantes del Instituto es menor a la cantidad de servidores públicos con derechos 
de carrera administrativa sobre los cuales recaería el derecho.   
 

2. La hoja de vida del servidor público con derechos de carrera administrativa no será considerada 
para determinar cumplimiento de requisitos para la provisión transitoria de una vacante con la 
misma denominación y grado del cargo que actualmente ocupa, ni en una vacante que implique 
desmejoramiento producto de una disminución salarial.  
 

3. Sin embargo, se podrá acceder al encargo previa la verificación y cumplimiento de los 
requerimientos establecidos en la norma y el presente documento, un servidor público con derechos 
de carrera administrativa para un cargo de nivel superior con una remuneración inferior a la que 
devenga, siempre que se le mantenga la asignación básica del empleo del cual es titular, caso en el 
cual no podrá proveerse dicho empleo.   
 

4. En caso de que se emita resolución de encargo, el nominador, atendiendo las necesidades del 
servicio podrá disponer que el servidor encargado asume en forma total o parcial las funciones del 
empleo vacante y, además, que aquél se desvincule de las funciones propias del empleo que venía 
ejerciendo. 
 

5. Para el caso de las personas con restricciones y/o recomendaciones de tipo médico se solicitará 
concepto al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo, en el que se especifique si a la fecha 
de realizarse el encargo siguen vigentes las restricciones y/o recomendaciones, hecho que le 
impedirá al servidor público participar en el proceso de encargo por derecho preferente al empleo. 
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6. Cuando exista pluralidad de servidores públicos con derechos de carrera administrativa que 

cumplan los requisitos previstos en artículo 1° de la Ley 1960 de 2019, se aplicarán los criterios de 
desempate establecidos en el presente documento.   
 

7. En caso de presentarse vacancia en el empleo de auxiliar administrativo código 407 grado 01, no se 
abrirá proceso de encargo, teniendo en cuenta que no hay servidores en empleos inmediatamente 
inferior a éste y se procederá a surtir el proceso previsto por la Administración para estos casos, 
mediante un nombramiento provisional. 
 

8. Para garantizar la libre concurrencia en los procesos de provisión de encargos, así como el derecho 
a la igualdad de oportunidades entre todos los servidores públicos, cuando sean postulados, por la 
Administración, en múltiples estudios de verificación de requisitos simultáneamente, sólo podrá 
manifestar su aceptación hasta máximo en (1) un empleo. 

 
9. A los servidores de carrera administrativa en encargo les asiste el derecho preferencial a ser 

encargados en los empleos de carrera, al diligenciar el formato de manifestación de interés a 
encargo, expresa su voluntad de estar interesado y con la aceptación de la designación en encargo 
se entenderá su renuncia al cargo en el cual se encuentra en calidad de encargado. 
 

10. Los servidores públicos deben contribuir para que el proceso de encargo se realice con la mayor 
celeridad posible dando respuesta de manera positiva o negativa en los tiempos establecidos y de 
esta forma no causar ningún perjuicio ni afectación en la prestación del servicio de la entidad.  
 

11. El encargo puede darse por terminado en cualquier momento, teniendo en cuentas las causales 
establecidas en la Ley y que se encuentran descritas en el presente documento.  
 
 

7. REQUISITOS PARA DESIGNACIÓN DE ENCARGO  
 
Considerando los principios de eficiencia y celeridad como rectores de la función pública, la Subdirección 
de Gestión Corporativa a continuación desarrolla la verificación de requisitos a realizar para la designación 
del encargo, conforme lo establecido en el artículo 1° de la Ley 1960 de 2019, en el siguiente orden:  
 
1. Desempeñar el cargo inmediatamente inferior al que se pretende proveer transitoriamente.  
 
Esta condición se analizará con la respectiva inscripción en el registro público de carrera que administra la 
Comisión Nacional del Servicio Civil - CNSC, o con la información que reposa en la historia laboral, por 
tanto, para el encargo se tendrá en cuenta el cargo del cual es titular el aspirante al encargo.  
 



 

 

Carrera 10 No 28 – 49 
Edificio Centro Internacional Torre A – Piso 23 
Código Postal 110311 
Conmutador: (601) 2170711 ext. 1000 
www.idt.gov.co 

                                                                                   
 
  

GD-F07-V22  

 

SC-CER704773 SA-CER704774 

Sólo en el caso de que no existir titular del empleo de carrera 
inmediatamente inferior que acredite las condiciones y requisitos 
exigidos para que se conceda el derecho al encargo, se continuará 
con la verificación respecto de los titulares del cargo 
inmediatamente inferior y así sucesiva mente hasta encontrar el 
candidato que pueda ocupar el empleo.  
 
Los servidores públicos de carrera administrativa que se encuentren 
encargados en otro empleo serán tenidos en cuenta en el estudio, 
atendiendo la posición jerárquica que ocupan en los cargos de los 
cuales son titulares con derechos de carrera administrativa y no del 
empleo que ejercen transitoriamente mediante la figura de encargo.  
 
 
 
 
 
2. Cumplir con el perfil (requisitos de estudio y experiencia) 
exigidos en el Manual de Funciones y Competencias Laborales 
 
El cumplimiento de requisitos mínimos de estudios y experiencia se verificará con base en la información 
y documentos que se encuentran reportados en la hoja de vida del Sistema de Información Distrital del 
Empleo y la Administración Pública (SIDEAP) y/o en la historia laboral de los empleados de carrera 
administrativa que reposa en la Subdirección de Gestión Corporativa.  
 
Para la evaluación de las certificaciones, se verificará que la misma cumpla con los requisitos mínimos 
establecidos en la norma vigente, es decir, que indique nombre del cargo, nombre o razón social de la entidad 
o empresa, tiempo de servicio (fecha de inicio y fecha de fin o de retiro), relación de funciones 
desempeñadas y /o actividades, la cual deberá estar debidamente suscrita por la autoridad competente de la 
entidad o empresa. Así mismo, cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) 
horas diarias, el tiempo de experiencia se establecerá sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado 
por ocho (8) o  cuando en ejercicio de la profesión se haya prestado los servicios en el mismo período a una 
o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizará por una sola vez. 
 
Con las certificaciones que cumplan las condiciones señaladas, se verificarán todas y cada una de las 
funciones acreditadas, las cuales serán evaluadas y valorada frente al propósito principal y funciones del 
empleo a proveer. 
 
Para el ejercicio de las diferentes profesiones acreditas por el Ministerio de Educación Nacional, la 
experiencia profesional se computará a partir de la terminación y aprobación del pensum académico de 
educación superior. Se exceptúa de esta condición, las profesiones que cuenten con reglamentación especial 
que establezca condiciones para computar este tipo de experiencia a partir de la expedición de la matrícula 
o tarjeta profesional.  
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Para la determinación de cumplimiento de requisitos de estudio y experiencia se tendrán en cuenta lo 
descrito en el Decreto 785 de 2005 y demás normas reglamentarias, que lo sustituyan o modifiquen.   
 
3. Poseer las aptitudes y habilidades para el desempeño del empleo   
 
Esta es una exigencia previa a la designación en encargo, por tanto, la Subdirección de Gestión Corporativa 
verificará el cumplimiento de este requisito de los servidores candidatos a causar el derecho del encargo4, 
conforme al puntaje obtenido en la evaluación de competencias (compromisos comportamentales), del año 
inmediatamente anterior, que se encuentra en la evaluación del último periodo ordinario y/o definitiva del 
desempeño laboral. 
 
En consecuencia, quienes hayan obtenido 7 o más puntos en la última evaluación de competencias cumplirán 
con este requisito.  
 
4. No haber sido sancionado disciplinariamente en el último año  
 
Corresponde a sanciones disciplinarias ejecutoriadas, impuestas en aplicación del Código Disciplinario 
Único dentro del año inmediatamente anterior a la realización del estudio para la designación del servidor 
público bajo la figura del encargo, para lo cual, la Subdirección de Gestión Corporativa solicitará a la Oficina 
de Control Interno Disciplinario del Instituto el reporte de las sanciones disciplinarias impuestas en el último 
año y que se encuentren en firme y/o se consultará los certificados de antecedentes en la página web de los 
entes de control.  
 
En caso de presentarse sanción disciplinaria, está será considerada con fecha de corte al inicio del estudio 
de verificación de requisitos para encargo. 
 
Las sanciones disciplinarias impuestas durante el ejercicio del encargo no configuran causal para dar por 
terminado dicho encargo, salvo que la misma implique destitución o suspensión en el desempeño del 
empleo.   
 
5. Que su última evaluación del desempeño laboral sea sobresaliente. 
 
Una vez identificados los servidores públicos de carrera administrativa que son titulares de los empleos 
inmediatamente inferiores, verificado el cumplimiento de los requisitos para su ejercicio, de las aptitudes y 
habilidades para su desempeño, que no hayan sido sancionados disciplinariamente en el último año, se 
procederá a revisar quiénes de ellos cuentan con evaluación del último periodo ordinario y/o definitiva del 
desempeño laboral en nivel sobresaliente del periodo anterior a la fecha de provisión.  
 
En ausencia del servidor con evaluación en el nivel sobresaliente, el derecho se predicará del servidor 
público del mismo nivel que cumpla con los demás requisitos y cuente con las más altas calificaciones. En 
el evento que no exista servidor con los requisitos citados anteriormente que posean evaluación 

 
4 Criterio Unificado 13082019 de 2019, emitido por la Comisión Nacional del Servicio Civil. “Provisión de empleos 
públicos mediante encargo y comisión para desempeñar empleos de libre nombramiento y remoción o de período” 
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sobresaliente, se podrá acudir a los servidores que evaluación satisfactoria siempre y cuando cumplan con 
todos los requisitos. 
 
De no existir servidor de carrera que reúna los requisitos se podrá tener en cuenta los servidores públicos 
que acaban de superar el periodo de prueba que, cumpliendo con los demás requisitos para el encargo, hayan 
obtenido una calificación sobresaliente en la evaluación del periodo de prueba. 
 
En todo caso, para este efecto no serán válidas evaluaciones de desempeño laborales parciales eventuales 
y/o evaluaciones parciales semestrales y/o evaluaciones extraordinarias.  
 
 

8. ETAPAS DEL PROCESO INTERNO PARA REALIZACIÓN DE ENCARGO  

 
8.1. Apertura del proceso y divulgación 

 
Una vez se presente la vacante temporal o definitiva en un empleo de carrera administrativa de la planta de 
personal del Instituto Distrital de Turismo IDT, y exista la necesidad de proveer la misma se divulgará la 
existencia del proceso de encargo a través del correo electrónico institucional y en otros medios de carácter 
oficial (intranet, televisores de la Subdirección) que disponga el IDT.  
 
Para el efecto, en el documento de convocatoria de empleo/s se especificarán:  
 

• Identificación de (de los) empleo (s) a proveer mediante encargo: nivel, denominación, grado, 
asignación básica mensual, número de vacantes a proveer, descripción del perfil conforme con el 
manual de funciones y competencias laborales.  

• Tipo de vacantes, si es una vacante temporal o definitiva.  
 

8.2. Estudio de verificación de cumplimiento de requisitos 
 
La Subdirección de Gestión Corporativa, procederá a verificar los requisitos establecidos en el artículo 24 
de la Ley 909 de 2004, modificado por la Ley 1960 de 219, para el (los) empleado (s) que se encuentren en 
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el empleo inmediatamente inferior, con el fin de determinar si cumple/n o no las condiciones para ser 
encargado/s.  
 
Se verificarán los requisitos mencionados en el presente documento conforme el numeral 6° Requisitos 
Para la Designación de Encargo.  
 
El estudio de verificación estará organizado en estricto orden de prelación en razón al empleo del cual sea 
titular el servidor de carrera administrativa, incluyendo en forma descendente a todos los servidores de 
carrera que cumplan con los requisitos señalados en el numeral 7° del documento. Para todos los efectos, el 
estudio de verificación contendrá la siguiente información (Anexo 2. Formato de estudio de verificación 
de requisitos para otorgamiento de encargo):  
 

• Nombre del servidor público de carrera administrativa 
• Empleo de carrera del cual es titular 
• Perfil del aspirante (Formación y Experiencia) 
• Aptitudes y habilidades 
• Sanción disciplinaria 
• Última Evaluación del desempeño  

 
El estudio de verificación y cumplimiento de requisitos se publicará en la intranet del Instituto y se enviará 
al correo institucional de los interesados, para garantizar los principios constitucionales de igualdad, 
transparencia, publicidad y confiabilidad en el proceso.  
 
 

8.3. Manifestación de interés y aceptación. 
 
Los servidores públicos de carrera administrativa que se encuentren postulados en los estudios de 
verificación de cumplimiento de requisitos que sean publicados, tendrán un plazo máximo de dos (2) días 
hábiles desde la publicación del estudio para manifestar si se encuentran interesados o no en ser encargados 
en el empleo de la dependencia donde existe la vacante, es decir si aceptan o no la postulación efectuada 
por el Instituto, para lo cual el servidor deberá comunicarlo en el formato de manifestación de interés (Anexo 
3) diligenciado al correo electrónico encargos@idt.gov.co. 
 
Las aceptaciones a las postulaciones recibidas posterior al plazo señalado anteriormente, nos serán tenidas 
en cuenta para la continuidad del proceso.   
 
Si el servidor del empleo inmediatamente inferior(denominación, código y grado) no manifiesta su interés 
en el término indicado anteriormente, la Subdirección de Gestión Corporativa, verificará si la persona se 
encuentra dentro de las situaciones administrativas laborales que le impidan el conocimiento del 
ofrecimiento del encargo, y en este evento, enviará correo electrónico a la cuenta personal del servidor 
público registrada en el SIDEAP, en este caso el plazo para manifestar su interés es dentro del día hábil 
siguiente (entre las 00:00 y las 23:59 p.m.) a la remisión del correo electrónico.  
 
Si dentro del plazo establecido el servidor público con derechos de carrea administrativa no responde a la 
solicitud, se entenderá que no está interesado en acceder al encargo y por tanto se continuará con el proceso 
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de provisión, con el fin de suplir las necesidades de personal de las áreas dentro de la mayor celeridad y 
garantizando el derecho de los demás servidores de carrera administrativa.  
 

8.4. Solicitudes y Observaciones 
 
Los servidores públicos de carrera administrativa que se consideren afectados por el contenido del estudio 
de verificación de requisitos tendrán un plazo máximo de dos (2) días hábiles desde la publicación del 
estudio para presentar la respectiva solicitud de inclusión en el mismo.  
 
Sólo se recibirán las solicitudes presentadas a nombre propio y no serán atendidas aquellas en las que se 
solicite la exclusión o inclusión de otro servidor distinto al interesado.  
 
Las solicitudes de inclusión para la inclusión en el estudio de verificación de requisitos deberán enviarse a 
la cuenta de correo electrónico institucional encargos@idt.gov.co y esta deberá contener: 
 

• Objeto de la solicitud 
• Identificación del empleo ofertado  
• Justificación de la solicitud de inclusión.  
• Los soportes respectivos.  

 
8.5. Publicación de la modificación al estudio de verificación de requisitos 

 
De presentarse solicitudes y/u observaciones a la publicación del estudio de verificación de requisitos y 
estas sean resueltas a favor del interesado, se procederá a publicar la modificación al estudio de verificación 
de requisitos incluyendo a los servidores que se les haya aceptado su inclusión, y una vez publicada la 
modificación, los servidores públicos de carrera administrativa que se encuentren postulados en la 
modificación tendrán un plazo máximo de dos (2) días hábiles desde la publicación de la modificación,  para 
aceptar la postulación efectuada.   
 
Frente a la publicación de la modificación del estudio de verificación de requisitos no serán procedentes 
nuevas solicitudes, por no haberse presentado contra el estudio inicialmente publicado.  
 

8.6. Resultados del análisis, designación del encargo, presentación de inquietudes y respuestas. 
 
Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos mínimos establecidos en el artículo 24 de la Ley 909, 
modificada por la Ley 1960 de 2019, se designará el empleado público del cargo inmediatamente inferior 
con derechos de carrera administrativa, que cumple con las condiciones exigidas y que ostente el mejor 
derecho una vez aplicados los criterios de desempate (Anexo 4) , establecidos en el presente documento.  
 
Realizados los estudios de verificación de cumplimiento de requisitos y determinado a quien le asiste el 
derecho preferencial al encargo, es decir quien cumple con las condiciones exigidas, que ostenta el mejor 
derecho una vez aplicados los criterios de desempate establecidos en el presente documento, se publicarán 
los resultados en la intranet, durante dos (2) días hábiles. 
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En caso de que un servidor de carrera administrativa se considere afectado con el resultado podrá, remitir 
sus inquietudes al correo encargos@idt.gov.co durante los dos (2) días que dure la publicación de los 
resultados de análisis y designación del encargo.  
 
En el evento de no existir observaciones dentro del término señalado se expedirá el acto administrativo de 
encargo. 
 
En el evento en que ninguno de los servidores de carrera administrativa postulados en el estudio de 
verificación acepte la postulación o si no existe servidores públicos con derechos de carrera administrativa 
que cumpla con los requisitos para ser encargado, el nominador procederá a proveer el empleo vacante 
mediante nombramiento en provisionalidad.   
  

8.7. Acto administrativo de encargo o de nombramiento en provisionalidad.  
 

a. A partir de la desfijación de la publicación que comunique el estudio de los requisitos, el nominador 
en uso de sus facultades podrá adelantar las acciones tendientes a concretar la provisión transitoria 
por encargo o nombramiento en provisionalidad, teniendo en cuenta que este último sólo será 
procedente si el estudio determina que no existe un servidor público con derechos de carrera 
administrativa, con derecho preferencial para ser encargado. 
 
Se aclara que previo a la expedición del acto administrativo de encargo, la Subdirección de Gestión 
Corporativa, nuevamente verificará el cumplimiento de la totalidad de los requisitos para acceder 
al encargo correspondiente.  
 
El acto administrativo de encargo o nombramiento provisional se publicará por el término de diez 
(10) días hábiles en la página de intranet del Instituto Distrital de Turismo - IDT. Contra el acto 
administrativo de encargo o nombramiento provisional, podrá interponer dentro de los diez (10) 
días hábiles siguientes de su publicación, reclamación escrita en primera instancia ante la Comisión 
de Personal.  
 

b. Contra la decisión proferida en primera instancia por la Comisión de Personal se podrá interponer 
reclamación escrita dentro de los diez (10) días hábiles siguientes a su notificación, para que sea 
conocida en segunda instancia por la Comisión Nacional del Servicio Civil - CNSC. La misma será 
concedida mediante comunicación escrita por la Comisión de Personal del Instituto, previa 
verificación de cumplimiento de los requisitos establecidos en la norma5, decisión que se 
comunicará a las partes interesadas.   

 
c. La reclamación, la comunicación escrita que la admite y el expediente respectivo debidamente 

foliado serán remitidos a la CNSC, dentro de los dos (2) días hábiles siguiente a la fecha de su 
admisión para que se estudie la reclamación en segunda instancia.  
 

 
5 Ley 760 de 2005 artículo 4°. 
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d. Las reclamaciones laborales se tramitan en efecto suspensivo, de conformidad con lo dispuesto en 
el artículo 79 de la Ley 1437 de 2011, en consonancia con lo establecidos en el Acuerdo No. 370 
del 22 de diciembre de 2020 expedido por la CNSC.  

 
8.8. Comunicación de encargos 

 
Vencido el término de reclamación sin que se hubiera recibido solicitudes dentro del plazo legal 
establecidos, o habiéndose presentado reclamaciones y estas hayan sido resueltas en las instancias 
correspondientes, resolviendo la indemnidad de la decisión inicialmente publicada, la Subdirección de 
Gestión Corporativa procederá a comunicar al servidor público con derechos de carrera administrativa quien 
posterior a la comunicación del acto administrativo que concede el encargo, podrá aceptarlo y tomar 
posesión dentro de los términos establecidos.   
 
El servidor público de carrera administrativa que considere que el encargo para el cual fue designado no 
conlleva el desmejoramiento de las condiciones laborales, podrán de forma expresa renunciar al término de 
los diez (10) días hábiles para la reclamación. Dado lo anterior, en el caso en que se presente la renuncia 
expresa a los términos señalados, el empleado deberá aceptar el encargo, con lo cual se procederá a dar 
trámite al acto de posesión. 
 

9. CRITERIOS DE DESEMPATE 
 
Adicionalmente, ante la pluralidad de servidores públicos con derechos de carrera administrativa que 
cumplen con la totalidad de los requisitos exigidos por el artículo 1° de la Ley 1960 y se presenta empate, 
se aplicarán, en el orden señalado, los siguientes criterios de desempate:  
 

9.1. Mayor experiencia adicional al requisito.  
Con respecto a la mayor experiencia profesional, profesional relacionada, experiencia laboral o 
relacionada adicional al requisito establecido en el manual de funciones y competencias laborales, se 
asignará los siguientes puntajes por cada año adicional a la experiencia solicitada, conforme la siguiente 
tabla:  
 
                             Tabla No.1. Puntaje Valoración Experiencia Adicional 

TIEMPO PUNTAJE 

Uno (1) a dos (2) años 20 puntos 
Tres (3) a cuatro (4) años 25 puntos 
Cinco (5) a Seis (6) años 30 puntos 
Siete (7) o más años 35 puntos 

 
9.2. Educación formal adicional al requisito mínimo del empleo  
Si dos o más servidores públicos con derechos de carrera administrativa se encuentran empatados luego 
de la verificación de requisitos realizada y valorada la mayor experiencia adicional al requisito por la 
Subdirección de Gestión Corporativa, se le asignará un puntaje adicional por la educación formal 
adicional al requisito exigido en el cargo, de acuerdo con los puntajes establecidos en el presente item.  
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 Tabla No.2 Puntaje de Educación Formal  
NIVEL EDUCATIVO PUNTAJE 

Bachiller 10 puntos 
Técnico  15 puntos 
Tecnólogo o Especialización Técnica  20 puntos 
Profesional o Especialización Tecnológica  25 puntos 
Especialización 30 puntos 
Maestría 35 puntos 
Doctorado 40 puntos 
Posdoctorado 45 puntos 

  
9.3.  Desempeñar un cargo de la misma dependencia a proveer. 

De persistir el empate, tendrá mayor opción de obtener el encargo el servidor que pertenezca a la misma 
dependencia en el que se encuentre el empleo a encargar. 
 

9.4. Quien hubiere sufragado en la elección inmediatamente anterior.  
Si después de analizados los anteriores criterios aún existe dos servidores públicos con derechos de 
carrera administrativa o más que tengan el mismo derecho para el otorgamiento del encargo, tendrá 
mejor derecho el servidor público que haya sufragado en la elección inmediatamente anterior, para lo 
cual deberá aportar el certificado de votación (Ley 403 de 1997)  
 

9.5. Antigüedad del Servidor Público  
Si continuare el empate se tendrá en cuenta para dirimirlo la fecha de vinculación del servidor al Instituto 
Distrital de Turismo IDT, que aparece en el acto administrativo de posesión, sin interrupciones.  

 
9.6. Sorteo 

De no ser posible el desempate se decidirá a la suerte, mediante un sorteo público a través de balotas, 
donde se contará con la participación del Subdirector (a) de Gestión Corporativa, un representante de 
los empleados de la Comisión de Personal y el Asesor de Control Interno. Como evidencia del sorteo 
realizado se dejará constancia en un acta que deberá ser firmada por los participantes de la sesión 
realizada.  
 
10. CAUSALES DE PÉRDIDA DE ENCARGO 
 

La decisión de dar continuidad o terminar los encargos corresponde a una facultad del nominador, que debe 
ser ejercida con sujeción a las normas que rigen la materia.  
 
El encargo puede terminar entre otras, por las siguientes causas:  
 

a. Por renuncia del servidor público al encargo. 
b. La calificación definitiva no satisfactoria en la Evaluación del Desempeño Laboral. 
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c. Por decisión del nominador debidamente motivada6 como obtener el encargado calificación 
satisfactoria o destacada y no sobresaliente en el ejercicio del empleo para el cual fue encargado 
y existir un servidor con derecho al encargo.  

d. Por la pérdida de derechos de carrera. 
e. Cuando el servidor de carrera encargado acepte designación  para el ejercicio de otro empleo 
f. Por la imposición de sanciones disciplinarias consistentes en suspensión o destitución del 

encargado. 
g. Por determinarse procedente la provisión definitiva del empleo conforme a lo dispuesto en el 

artículo 2.2.5.3.2 del Decreto 1083 de 2015. 
h. Por las demás causales previstas en la normatividad vigente.  

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

 
 
11. CONCERTACIÓN DE COMPROMISOS LABORALES 

 
Teniendo en cuenta que el encargo conlleva asumir funciones de mayor responsabilidad, se deben concertar 
nuevos compromisos para la evaluación del desempeño laboral, acorde con las nuevas funciones asumidas, 
de conformidad con los previsto en el Acuerdo 6176 de 2018 de la CNSC, así como realizar la evaluación 
parcial del empleo que venía desempeñando. 
 
 
 
 
 

 
6 Decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.5.3.4  
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DENOMINACIÓN DEL EMPLEO A PROVEER                                                                                   CÓDIGO:                               GRADO:                                                  NÚMERO DE VACANTES:
DEPENDENCIA :    
FECHA DE FIJACIÓN :                                                                                                                                                                                FECHA DE DESFIJACIÓN:

ESTUDIO EXPERIENCIA 

 
Firma del Subdirector de Gestión Corporativa 

Anexo 2: ESTUDIO DE VERIFICACIÓN DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

En caso que un servidor de carrera administrativa  se considere afectado con el resultado del estudio de verificación de requisitos podrá acudir ante la Subdirección de Gestión Corporativa, dentro de los dos (2) días hábiles en que transcurre la publicidad del estudio, para 
que con base en los argumentos y pruebas presentadas se revisen los resultados. 

PERFIL DEL ASPIRANTENOMBRE DEL EMPLEADO DE 
CARRERA EMPLEO DE CARRERA 

DEL QUE ES TITULAR

APTITUDES Y 
HABILIDADES

SANCION 
DISCIPLINARIA

ULTIMA EVALUACION 
DEL DESEMPEÑO

RESULTADO DEL ESTUDIO: 

EQUIVALENCIAREQUISITOS MÍNIMOS DEL EMPLEO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES RESOLUCIÓN No.

EDUCACIÓN

POSGRADO

EXPERIENCIA
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Anexo 3: FORMATO DE MANIFESTACIÓN DE INTERÉS 

Bogotá D, C 

 
Doctor 
(                                          ) 
Subdirector Gestión de Corporativa 
E.    S.   D 

 

Asunto:  Manifestación de interés. 

Respetado doctor (                    ) 

De conformidad con el Proceso de Encargos que adelanta el Instituto Distrital de Turismo IDT, 
para la provisión transitoria de los empleos de carrera, SI___ NO___ manifiesto mi interés de 
participar en dicho proceso y optar por el (los) empleo(s) indicado en la publicación de verificación 
de cumplimiento de requisitos que señalo a continuación: 

 

INFORMACIÓN DEL EMPLEO  
 

No. CÓDIGO DENOMINACIÓN CÓDIGO GRADO DEPENDENCIA 

1      

 

Cordialmente, 

 

 

 

_____________________________ 

NOMBRE:     
C.C.No. 
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DENOMINACIÓN DEL EMPLEO A PROVEER                                                                                   CÓDIGO:                               GRADO:                                                  NÚMERO DE VACANTES:
DEPENDENCIA :    
FECHA DE FIJACIÓN :                                                                                                                                                                                FECHA DE DESFIJACIÓN:

ESTUDIO EXPERIENCIA 

 
Firma del Subidrector de Gestión Corporativa 

0
Anexo 4: RESULTADO DE ANÁLISIS PARA LA DESIGNACIÓN DEL ENCARGO 

REQUISITOS MÍNIMOS DEL EMPLEO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES RESOLUCIÓN No. EQUIVALENCIA

EDUCACIÓN

POSGRADO

EXPERIENCIA

NOMBRE DEL EMPLEADO DE 
CARRERA EMPLEO DE CARRERA 

DEL CUAL ES TITULAR

PERFIL DEL ASPIRANTE APTITUDES Y 
HABILIDADES

SANCION 
DISCIPLINARIA

ULTIMA EVALUACION 
DEL DESEMPEÑO

RESULTADO DEL ESTUDIO: 

En caso que un servidor de carrera administrativa  se considere afectado con el resultado del estudio de verificación de requisitos podrá acudir ante la Subdirección de Gestión Corporativa, dentro de los dos (2) días hábiles en que transcurre la publicidad del estudio, para 
que con base en los argumentos y pruebas presentadas se revisen los resultados. 

CRITERIOS DE DESEMPATE:
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