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Introduccion

Por medio de la presente guia, el Instituto Distrital de Turismo da a conocer los lineamientos que
orientaran la provision transitoria de empleos de carrera administrativa mediante encargo, con
observancia del derecho preferente del personal que ostenta derechos de carrera administrativa.

Estos lineamientos buscan que cada actuacion se adelante de manera clara, objetiva y verificable,
bajo los principios de mérito, igualdad, transparencia, eficiencia y publicidad, y con sujecion a la
Constitucion, la normativa vigente, la jurisprudencia aplicable y las orientaciones de las
autoridades competentes.

La guia orienta a las dependencias y a las personas que intervienen en el proceso, desde la
identificacion de la vacante y la revision de requisitos, hasta la expedicion del acto administrativo,
el tramite de las reclamaciones que llegaren a presentarse, la posesion y las actuaciones posteriores
derivadas del encargo.

En particular, el proceso se rige por el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo
1 de la Ley 1960 de 2019, y por el Criterio Unificado de la Comision Nacional del Servicio Civil -
CNSC del 13 de agosto de 2019 sobre "Provision de Empleos Publicos Mediante Encargo y
Comision para Desempeniar Empleos de Libre Nombramiento y Remocion o de Periodo"

La aplicacion uniforme de estas reglas favorece el reconocimiento del mérito, brinda seguridad a
quienes participan en el proceso y contribuye a una gestion del talento humano transparente y
ordenada.

1. Objetivo

Establecer las reglas, los requisitos y las etapas que debe aplicar el Instituto Distrital de Turismo
para proveer transitoriamente, mediante la figura de encargo y en garantia del derecho preferencial,
los empleos de carrera administrativa que se encuentren en vacancia temporal o definitiva, de
conformidad con la normativa vigente.

2. Alcance

El proceso comienza con la identificacion de una vacancia temporal o definitiva en un empleo de
carrera administrativa de la planta del IDT y comprende las actuaciones necesarias para establecer
si procede su provision transitoria mediante encargo por derecho preferente.
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Esta guia incluye la identificacion y verificacion de las personas que puedan ser beneficiarios del
derecho preferente, la publicacion de los resultados, la manifestacion de interés, la aplicacion de
los criterios de desempate, la conformaciéon de los listados de orden de derecho preferente, la
escogencia del empleo cuando corresponda, la expedicion y publicacion del acto administrativo, el
tramite de reclamaciones y finalmente la posesion del servidor encargado.

Esta guia aplica al personal del Instituto Distrital de Turismo que ostenten derechos de carrera
administrativa y que cumplan las condiciones y requisitos establecidos en la normativa vigente
para acceder a un encargo.

La Subdireccion de Gestion Corporativa coordinard el desarrollo del proceso, orientard su
aplicacion y efectuara las actuaciones que le correspondan dentro de cada convocatoria.

3. Definiciones

Aptitud o capacidad: atributos permanentes del individuo que influencian su desempeiio frente a

diferentes labores o actividades. (Comision Nacional del Servicio Civil, Criterio Unificado
13082019 de 2019).

Acto administrativo: manifestacion de la voluntad de la Administracion del Estado, tendiente a
producir efectos juridicos, creando, modificando o extinguiendo derechos para los administrados
(Corte Constitucional, Sentencia C-1436 de 2000).

Carrera administrativa: sistema técnico de administracion 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. Para alcanzar este objetivo, el ingreso
y la permanencia en los empleos de carrera administrativa se hara exclusivamente con base en el
mérito, mediante procesos de seleccion en los que se garantice la transparencia y la objetividad, sin
discriminacion alguna. (articulo 27 de la Ley 909 de 2004).

Competencias laborales: se definen como la capacidad de una persona para desempefiar, en
diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector
publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que estd determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar
el empleado publico. (Decreto 815 de 2018)

Competencias funcionales: precisan y detallan lo que debe estar en capacidad de hacer el
empleado para ejercer un cargo. (Decreto 815 de 2018).

Competencias comportamentales: describen los criterios de responsabilidad por personal a cargo
y a procesos de toma de decisiones, habilidades, aptitudes laborales, iniciativa de innovacion en la
gestion y el valor estratégico e incidencia de la responsabilidad. (Decreto 815 de 2018).
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Empleo publico: conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona
y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento
de los planes de desarrollo y los fines del Estado. (Tomado del numeral 1 del articulo 19 de la Ley
909 de 2004).

Encargo: es una forma transitoria de provision de un empleo publico y es una situacion
administrativa consistente en asumir por derecho preferencial las funciones de un empleo diferente
del cual se es titular, por vacancia temporal o definitiva del empleo. Para el caso de la provision
transitoria de empleos de carrera administrativa e personal inscrito en carrera administrativa podra
ser encargado para asumir parcial o totalmente las funciones de empleos diferentes de aquellos para
los cuales ha sido nombrado, por ausencia temporal o definitiva del titular, desvinculandose o no
de las propias de su cargo. El encargo por derecho obedece al cumplimiento estricto de lo
establecido en la Ley 909 de 2004, la Ley 1960 de 2019 y el Criterio Unificado 13082019 de 2019.

Encargo en empleos de libre nombramiento y remocion: los empleos de libre nombramiento y
remocion, en caso de vacancia temporal o definitiva, podran ser provistos a través del encargo del
personal de carrera o de libre nombramiento y remocion, que cumplan los requisitos y el perfil para
su desempefio.

Equivalencias: De acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las
responsabilidades de cada empleo, el Manual de Funciones y Competencias Laborales del Instituto
Distrital de Turismo, contempla prever la aplicacion de las equivalencias contempladas en el
Decreto 785 de 2005.

Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio. (Articulo 2.2.2.3.7,
Decreto 1083 de 2015).

Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacion del pénsum
académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la
profesion o disciplina académica exigida para el desempefio del empleo. En el caso de las
disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de Seguridad Social en Salud, la
experiencia profesional se computara a partir de la inscripcion o registro profesional. La
experiencia adquirida con posterioridad a la terminacion de estudios en las modalidades de
formacion técnica profesional o tecnoldgica, no se considerara experiencia profesional. (Articulo
2.2.2.3.7, Decreto 1083 de 2015).

Experiencia Laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u
oficio. (Articulo 2.2.2.3.7, Decreto 1083 de 2015).

Pagina 6 de 26



s il INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Cadigo Guia Procesos de Encargo para servidores | Version: Fecha:
TH-G17 de Carrera Administrativa 1 26/10/2026

Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer. (Articulo 2.2.2.3.7, Decreto 1083 de 2015).

“Similar”: que tiene semejanza o analogia con algo.
“Semejante”: que semeja o se parece a alguien o algo.

Experiencia Docente: Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas. (Articulo 2.2.2.3.7,
Decreto 1083 de 2015).

Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional se
exija experiencia, ésta serd profesional o docente, segln el caso y, determinar ademas cuando se
requiera, si debe ser relacionada.

En el evento de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores a este, la
experiencia docente debera acreditarse en instituciones educativas debidamente reconocidas y con
posterioridad a la obtencion del correspondiente titulo profesional.

Al respecto, el Consejo de Estado ha sefialado que “la experiencia relacionada no consiste en que
deba demostrarse que se ha cumplido exactamente las mismas funciones, pues ello implicaria que
la unica manera de acreditar experiencia relacionada seria con el desemperio del mismo cargo al
que se aspira, sino en demostrar que la persona aspirante ha tenido en el pasado otros empleos o
cargos que guarden cierta similitud con las funciones previstas para el cargo a proveer”.

Por su parte, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica-DAFP, mediante concepto
No. 65701 de 2019, agrega que si bien las disposiciones no indican qué debe entenderse por
“funciones afines”, “es viable senalar que dicho concepto hace referencia al desarrollo de
funciones similares, semejantes, proximas, equivalentes, andlogas o complementarias en una
determinada drea de trabajo o area de la profesion, ocupacion, arte u oficio, concepto que
comprende no solo que se trate de funciones que resulten idénticas, sino que se encuentren
relacionadas”.

Habilidad: destrezas desarrolladas o aprendidas que facilitan el aprendizaje o la adquisicion mas
rapida de un nuevo conocimiento. (Comision Nacional del Servicio Civil, Criterio Unificado
13122018 de 2018).

Plan anual de vacantes: hace parte de la planeacion estratégica de la entidad, tiene como objetivo
divulgar la cantidad de empleos de carrera administrativa que conforman la planta de empleos de
una entidad y que estan vacantes para que, a través de concurso de méritos, sean provistos. Este
plan hace parte integral del plan estratégico de talento humano y a su vez del plan de accion integral
de las entidades. (Construccion propia).
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Plan de prevision de recursos humanos: hace parte de la planeacion estratégica de la entidad,
permite determinar anticipadamente las necesidades de personal que puede presentar la entidad y
a su vez las estrategias a implementar para la provision de los empleos vacantes. (Construccion

propia).

Planta global: relacion detallada de los empleos requeridos para el cumplimiento de las funciones
de una entidad, sin identificar su ubicacion en las unidades o dependencias que hacen parte de la
organizacion interna de la institucién. (Tomado del Concepto 252301 de 2023 expedido por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica).

Posicion: Codigo nico asignado para cada empleo

Provisionalidad: Modalidad de caracter excepcional y transitorio de provision de un empleo
publico, para la provision temporal de un Empleo de Carrera Administrativa, con personal no
seleccionado por medio concurso publico, en aquellos casos en que no haya empleados de carrera
que cumplan con los requisitos para ser encargados, y no exista lista de elegibles vigente que pueda
ser usada para la provision de la respectiva vacante. (Ley 909 de 2004)

Vacante definitiva: un empleo se encuentra vacante definitivamente cuando se presenta alguna de
las situaciones previstas en el articulo 2.2.5.2.1 del Decreto 1083 de 2015 y modificado por el
Decreto 648 de 2017.

Vacante temporal: De acuerdo con el articulo 2.2.5.2.2 del Decreto No. 1083 de 2015, modificado
por el Decreto No. 648 de 2017 y adicionado por el Decreto 770 de 2021, un empleo se encuentra
en vacancia temporal cuando quien lo desempefia se encuentra en: 1. Vacaciones. 2. Licencia. 3.
Permiso remunerado 4. Comision, salvo en la de servicios al interior. 5. Encargado, separandose
de las funciones del empleo del cual es titular. 6. Suspendido en el ejercicio del cargo por decision
disciplinaria, fiscal o judicial. 7. Periodo de prueba en otro empleo de carrera y 8. Descanso
compensado.
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4. Marco Normativo

El presente procedimiento se desarrolla con fundamento en las disposiciones constitucionales,
legales, reglamentarias y administrativas que resulten aplicables a la provision transitoria de
empleos de carrera administrativa mediante encargo, entre ellas:

Constitucion Politica: “Articulo 125: Los empleos en los 6érganos y entidades del Estado son de
carrera. Se exceptiian los de eleccion popular, los de libre nombramiento y remocion, los de
trabajadores oficiales y los demas que determine la ley (...). Los funcionarios, cuyo sistema de
nombramiento no haya sido determinado por la Constitucion o la ley, seran nombrados por
concurso publico (...). El ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los mismos, se haran
previo cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los méritos y
calidades de los aspirantes (...)".

Ley 190 del 6 de junio de 1995, “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad
en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa”.

Ley 909 del 23 de septiembre de 2004, expedida por el Congreso de la Republica, “Por la cual se
expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones”.

Ley 1960 de 27 de junio de 2019, expedida por el Congreso de la Republica, “Por la cual se
modifica la Ley 909 de 2004, el Decreto-Ley 1567 de 1998 y se dictan otras disposiciones”.

Decreto Ley No. 760 del 17 de marzo de 2005, expedido por la Presidencia de la Republica, “Por
el cual se establece el procedimiento que debe surtirse ante y por la Comision Nacional del Servicio
Civil para el cumplimiento de sus funciones”.

Decreto Ley No. 785 del 17 de marzo de 2005, expedido por la Presidencia de la Republica, “Por
el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales
de los empleos de las Entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de
2004”.

Decreto No. 1083 del 26 de mayo de 2015, expedido por el Gobierno Nacional, “Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica”, el cual fue

modificado y adicionado por el Decreto 648 del 2017.

Decreto 648 de 2017 “Por el cual se adiciona y modifica el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario
Unico del Sector de la Funcion Publica”.
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Decreto No. 815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos”.

Decreto No. 498 de 2020 “Por ¢l cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica”.

Decreto 640 de 2025 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico del Sector Gestion Publica”.

Articulo 409. SIDEAP. A partir del 10 de septiembre de 2014, el Sistema General de Informacion
Administrativa del Distrito Capital - SIGIA, se denominaré “Sistema de Informacion Distrital del
Empleo y la Administracion Publica - SIDEAP-, sistema que sera Administrado por el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD.

Paragrafo 1. El Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion Publica -
SIDEAP- servira para recopilar, registrar, almacenar, administrar, analizar y suministrar
informacion en temas de organizacion y gestion institucional, empleo publico y contratos de
prestacion de servicios profesionales en el Distrito Capital; con el objetivo de soportar la
formulacion de politicas y la toma de decisiones por parte de la Administracion en los temas de
gestion de la organizacion institucional y de talento humano en cada entidad del Distrito Capital,
y permitir el ejercicio del control social, suministrando a los ciudadanos la informacion requerida.

Articulo 410. Deber de diligenciamiento. Los organismos, entidades y organos de control y
vigilancia pertenecientes al ente territorial de Bogota, D.C., deberan garantizar el diligenciamiento,
por parte de los servidores publicos y contratistas de prestacion de servicios, de las Hojas de Vida
y la Declaracion de Bienes y Rentas. Esta informacion serd remitida segun el procedimiento
establecido por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital. La informacién de la
hoja de vida y bienes y rentas tendra reserva en los términos que establece la ley.

Acuerdo 6176 del 2018 con Anexo técnico “Por el cual se establece el Sistema Tipo de Evaluacion
del Desempefio Laboral de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa y en Periodo de
Prueba”. Acuerdo No. 128 de 2026 de la Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC “Por medio
del cual se reglamenta el tramite del derecho de peticion, la gestion de quejas, reclamos y
sugerencias ante la Comision Nacional del Servicio Civil-CNSC, y deroga el Acuerdo No. 0370 de
20207

Criterio Unificado del 13 de agosto de 2019 de la Comision Nacional del Servicio Civil.
“Provision de empleos publicos mediante encargo y comision para desempefiar empleos de libre
nombramiento y remocion o de periodo”.
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Circular No. 2191000000117 de 29 de julio de 2019, expedida por la Comision Nacional del
Servicio Civil y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, “Por la cual se imparten
lineamientos frente a la aplicacion de las disposiciones contenidas en la Ley 1960 de 27 de junio
de 2019, en relacidon con la vigencia de la ley — procesos de seleccion, informe de las vacantes
definitivas y encargos”.

Circular No. 20191000000127 de 2019 de la Comision Nacional del Servicio Civil “Por la cual
se imparten instrucciones sobre el tramite de reclamaciones laborales de competencia de la
Comision de Personal y de la Comision Nacional del Servicio Civil”.

Las demds normas que modifiquen adicionen, sustituyan o deroguen las disposiciones
anteriormente sefialadas y aquellas que resulten aplicables al procedimiento.

5. Generalidades
Para la aplicacion de la presente guia deberan observarse las siguientes reglas generales:

El encargo en empleos de carrera administrativa es una herramienta de provision transitoria y el
derecho preferente corresponde a los servidores publicos que ostenten derechos de carrera
administrativa y cumplan los requisitos de la normatividad aplicable.

El derecho preferente de encargo no se extiende a servidores nombrados en provisionalidad,
temporales o vinculados bajo modalidades distintas a la carrera administrativa.

Los empleos de carrera administrativa que se encuentren en vacancia definitiva se proveeran
conforme al orden establecido en el articulo 2.2.5.3.2 del Decreto No. 648 de 2017, modificado por
el articulo 1 del Decreto No. 498 de 2020. Cuando no sea posible efectuar su provision mediante
dicho orden, se recurrira al proceso de encargos previsto en el presente documento.

El encargo constituye un derecho preferente para el personal de carrera administrativa que cumplan
con la totalidad de los requisitos contemplados en la Ley 1960 de 2019.

La participacion en el proceso no implica que todas las personas servidoras publicas participantes
sean objeto de encargo, toda vez que su provision estard sujeta al nuimero de vacantes disponibles
al momento de la apertura de la respectiva convocatoria.

Para la provision transitoria de empleos de carrera administrativa se dara preferencia a la figura del
encargo. Solo cuando se haya descartado la posibilidad de proveer temporalmente el empleo
mediante esta modalidad, podra acudirse al nombramiento en provisionalidad, de conformidad con
los lineamientos establecidos para tal efecto.
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Las vacantes publicadas para ser provistas mediante encargo podran ser retiradas en cualquier
momento, cuando se efectie su provision definitiva de conformidad con lo establecido en el
Decreto No. 498 de 2020, finalice la situacion administrativa que dio lugar a la vacancia o se
presenten novedades administrativas debidamente justificadas.

La aceptacion y posesion en un empleo mediante encargo no dara lugar al reconocimiento de gastos
de traslado, desplazamiento, alojamiento, manutencién o viaticos asociados al desempefio del
empleo en la sede de trabajo correspondiente. En consecuencia, dichos gastos deberan ser asumidos
directamente por la persona encargada.

Es responsabilidad de las personas servidoras publicas mantener actualizada su hoja de vida en la
plataforma SIDEAP y adjuntar los respectivos soportes documentales. La verificacion del
cumplimiento de los requisitos y del perfil exigido para el desempefio del empleo se realizara con
base en la informacion registrada en dicha plataforma. En consecuencia, el Instituto Distrital de
Turismo no sera responsable por la informacion que se encuentre incompleta o desactualizada.

Para estos efectos, se recomienda registrar y adjuntar todos los certificados, diplomas y titulos
expedidos por las instituciones de educacion formal correspondientes, asi como las certificaciones
o declaraciones de experiencia laboral, las cuales deberan indicar el nombre o razén social de la
entidad o empresa, el tiempo de servicio y las funciones desempefiadas, de conformidad con lo
establecido en el Capitulo 3 del Titulo 2 del Decreto No. 1083 de 2015.

Para que las personas servidoras publicas de carrera administrativa puedan acceder al derecho
preferente a ser la persona encargada, debera acreditar el cumplimiento de los siguientes requisitos:

v" El encargo recaera en la persona servidora publica con derechos de carrera administrativa que
sea titular del empleo inmediatamente inferior al que se pretende proveer transitoriamente.

v" Si una vez efectuado el estudio de requisitos en las personas servidoras ptblicas de carrera
administrativa que desempenan cargos en el nivel jerarquico inferior no se encuentra alguien
que cumpla con el perfil, se revisaran los requisitos en los niveles subsiguientes de forma
descendente, agotando dicho estudio en todos los niveles.

v" Cumplir el perfil de formacion académica, experiencia y requisitos adicionales exigidos por el
Manual de Funciones y Competencias Laborales para el ejercicio del empleo.

v Contar con las aptitudes y habilidades requeridas para el adecuado desempefio del empleo que
se pretende proveer.

v" No haber sido objeto de sancion disciplinaria durante el afio inmediatamente anterior.
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v Contar con una evaluacion del desempefio laboral en firme con calificacion sobresaliente,
correspondiente al periodo anual inmediatamente anterior a la fecha de provision del empleo.
Para estos efectos, dicha evaluacion debera encontrarse debidamente registrada, formalizada
y notificada en el aplicativo EDL-APP de la Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC,
de conformidad con los lineamientos establecidos por el Instituto Distrital de Turismo.

En caso de no existir personas servidoras publicas de carrera administrativa con evaluacion del
desempefio laboral en nivel sobresaliente, el encargo recaera en quienes cuenten con las
calificaciones mads altas, siguiendo un orden descendente desde el nivel sobresaliente hasta el
satisfactorio, de conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004.

La Subdireccion de Gestion Corporativa reportara a la Comision Nacional del Servicio Civil —
CNSC la informacion correspondiente a las vacantes definitivas, incluyendo el perfil del empleo,
la sede habitual de trabajo y la fecha en que se gener6 la vacancia, de conformidad con lo
establecido en la Ley 1960 de 2019 y la Circular No. 20191000000117 del 29 de julio de 2019,
expedida por la CNSC y el DAFP.

6. Procedimiento para la provision transitoria de empleos mediante convocatoria de
encargos por derecho preferente

6.1 Publicacion y divulgacion de la convocatoria

La Subdireccion de Gestion Corporativa del Instituto Distrital de Turismo elaborard y publicara el
cronograma correspondiente a la convocatoria de encargos, junto con el listado de los empleos
susceptibles de ser provistos mediante esta modalidad. Cada empleo se identificard con un nimero
de perfil (posicion) e incluira los requisitos exigidos para su desempefio, la asignacion basica
correspondiente y la naturaleza de la vacante, indicando si es temporal o definitiva.

Dicha publicacion se efectuard a través de la pagina web del Instituto Distrital de Turismo,
https://www.idt.gov.co.

Asimismo, una vez efectuada la publicacion, se enviard a través del correo institucional un aviso
informativo que incluird el enlace correspondiente, con el proposito de mantener informadas a las
personas servidoras de carrera administrativa del Instituto Distrital de Turismo, a la Comision de
Personal y demés personas interesadas.

6.2 Verificacion de requisitos minimos para acceder a encargo

La revision sera adelantada por la Subdireccion de Gestion Corporativa del Instituto Distrital de
Turismo, teniendo en consideracion lo siguiente:
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El encargo por derecho preferente en los empleos vacantes s6lo aplica al personal de carrera
administrativa.

La Subdireccién de Gestion Corporativa, con el fin de garantizar el reconocimiento del derecho
preferencial de encargo, revisara e identificara frente a la totalidad de la planta de empleos de la
entidad, sin distincion por dependencia, al personal de carrera administrativa que desempeiie el
empleo inmediatamente inferior al que sera provisto transitoriamente mediante encargo y que
acredite los requisitos definidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificada por la Ley
1960 de 2019.

El encargo debe recaer en una persona servidora publica que tenga derechos de carrera en el empleo
inmediatamente inferior al que se pretenda proveer. Este requisito se valida de acuerdo con la planta
de personal del Instituto Distrital de Turismo.

Sobre este particular, la Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC, en el Criterio Unificado del
13 de agosto de 2019, sefial6 lo siguiente: “el encargo recaera en el empleado de carrera que se
encuentre desempeiiando el empleo inmediatamente inferior al que se pretende proveer
transitoriamente” refiriéndose al “cargo sobre el cual el servidor ostenta derechos de carrera
administrativa, y no del que esta ocupando en ese momento en encargo” .

Los encargos no aplicaran a las personas servidoras publicas que se encuentren desempefiando sus
funciones en periodo de prueba en la entidad o en otras entidades, en comision de servicios en otras
entidades o que no cuenten con la calificacion de su ultima evaluacion del desempeiio laboral, es
decir el resultado del periodo anual anterior a la fecha de provision del empleo.

En caso de no existir personal de carrera administrativa de carrera que reuna los requisitos, se
podran tener en cuenta a quienes hayan que superado el periodo de prueba y cumplan los demas
requisitos para el encargo, hayan obtenido una calificacion "Sobresaliente " en la evaluacion de
dicho periodo de prueba o, en su defecto, una calificacion "Satisfactoria" (Criterio Unificado
13082019 de 2019).

Es posible que una persona servidora publica 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 estd ocupando en ese
momento en encargo (Criterio Unificado 13082019 de 2019).

Se revisardn los soportes que reposan en la plataforma SIDEAP, correspondientes a las personas

servidoras publicas con derechos de carrera administrativa que se encuentren en el grado
inmediatamente inferior.
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No se revisara al personal titular de empleos del grado inmediatamente inferior que tenga derechos
de carrera administrativa y haya recibido una sancion disciplinaria durante el ultimo afio.

Si entre el personal de carrera administrativa con evaluacion sobresaliente, cuyo cargo titular
pertenezca al grado inmediatamente inferior al del empleo a proveer, hay uno (1) o mas personas
que cumplen los requisitos, no se procedera con la revision de las demds hojas de vida con grado
o nivel inferiores, o con evaluacion del desempefio satisfactoria.

La verificacion del cumplimiento de requisitos se realizara de manera sucesiva, siguiendo el orden
descendente de los niveles jerarquicos de la planta de personal, asi:

I.  En el evento en que no haya personal de carrera con evaluacion sobresaliente en el grado
inmediatamente inferior, se adelantaran las revisiones para quienes cuenten con evaluacion
satisfactoria. Si tampoco hay personal de carrera con evaluacion sobresaliente ni evaluacion
satisfactoria en el grado inmediatamente inferior, se realizara el mismo proceso con el grado
inferior siguiente, hasta encontrar personas que cumplan los requisitos establecidos.

II. Cuando no exista personal de carrera administrativa con calificacion definitiva
sobresaliente o satisfactoria, por estricta necesidad del servicio, se tendran en cuenta a
quienes, habiendo superado el periodo de prueba con una calificacion sobresaliente en
firme, ocupen el cargo inmediatamente inferior y hubieren manifestado interés de encargo
en la convocatoria en desarrollo.

III.  Si ninguna persona cumple con las condiciones anotadas se tendran en cuenta a quienes,
habiendo superado el periodo de prueba con una calificacion satisfactoria en firme, ocupen
el cargo inmediatamente inferior.

El cumplimiento del requisito de aptitud y habilidad para desempefiar el cargo se constatara a partir
de los resultados de los compromisos comportamentales de la evaluacion del desempefio laboral.

6.2.1 Verificacion de requisitos de aptitud y habilidad

El criterio unificado de provision de empleos proferido por la Comision Nacional del Servicio Civil
- CNSC establece que: “El requisito de aptitud y habilidad previsto en el articulo 24 de la Ley 909
de 2004, corresponde a la idoneidad y capacidad que ostenta persona servidora publica para
obtener y ejercer un cargo”.

En este contexto, corresponde a la Subdireccion de Gestion Corporativa del Instituto Distrital de
Turismo verificar la idoneidad, las aptitudes y las habilidades de la persona servidora publica para
acceder a un encargo y desempenar el empleo, con fundamento en los resultados de su evaluacion
del desempeio laboral.
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Para tal efecto, se tendran en cuenta las competencias comportamentales comunes a personas
servidoras publicas y las correspondientes a cada nivel jerarquico, considerando el nivel de
desarrollo alcanzado en los compromisos comportamentales de la evaluacion del desempeno
laboral del periodo inmediatamente anterior a la fecha de provision del empleo.

Conforme lo establecido por Acuerdo 6176 de 2018, proferido por la Comisiéon Nacional del
Servicio Civil - CNSC:

Tabla 1. Niveles de desarrollo

NIVELES DE : RESULTADOS
DESARROLLO DESCRIPCION NUMERICOS
El nivel de desarrollo de la competencia no se evidencia, ni

. .o . 4a6
BAJO tampoco se observa un impacto positivo que permita la
obtencion de las metas y logros esperados.
El nivel de desarrollo de la competencia se evidencia con 729
ACEPTABLE mediana frecuencia, con un impacto parcial en la obtencion de
las metas y logros esperados.
El nivel de desarrollo de la competencia se evidencia de manera 10a12
ALTO permanente e impacta ampliamente y de manera positiva en la
obtencion de las metas y logros esperados.
El nivel de desarrollo de la competencia se evidencia de manera
. ; . ., Bal
MUY ALTO permanente, impactando amplia y positivamente la obtencion Jals
de las metas y logros esperados, e igualmente agregando valor
en los procesos y resultados.

Cuando la evaluacion comportamental total sea de 6 o0 menos puntos, esto es, nivel de desarrollo
“bajo”, no se entendera cumplido el requisito de aptitud y habilidad. En los demas casos de
resultados numeéricos superiores, se entendera cumplido el requisito.

6.3 Divulgacion de listados de analisis de derecho preferente

Una vez revisados e identificados frente a la totalidad de la planta de empleos de la entidad, las
personas de carrera administrativa que desempefian el empleo inmediatamente inferior a aquel que
sera provisto transitoriamente mediante encargo, se publicaran los resultados de los andlisis en la
pagina web del Instituto Distrital de Turismo.

La publicacion debera contener informacion que permita identificar claramente el empleo objeto

de andlisis, el resultado de la verificacion efectuada y las condiciones pertinentes para la
continuidad del proceso.
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6.4 Inconformidad frente a los listados de analisis de derecho preferente

El personal de carrera administrativa podra presentar ante la Subdireccion de Gestion Corporativa
del Instituto Distrital de Turismo las inconformidades que tengan frente a los listados de derecho
preferente publicados, las cuales seran atendidas y resueltas dentro de los términos establecidos
en el respectivo cronograma.

Finalizada la etapa de divulgacion de los listados de analisis de derecho preferente, sin que se hayan
presentado inconformidades frente a los resultados publicados, estos se entenderan como
definitivos y se continuara con las demas etapas del proceso de encargos.

Cuando las inconformidades presentadas den lugar a la modificacion de uno o varios listados, estos
seran publicados nuevamente para conocimiento de las personas interesadas, sin que proceda la
presentacion de nuevas inconformidades frente a dicha publicacion en esta etapa del proceso.

6.5 Manifestacion de interés de encargo

El personal con derechos de carrera administrativa que cumplan con los requisitos minimos
exigidos para acceder al encargo y tenga interés en una o varias de las vacantes ofertadas debera
manifestar su interés mediante la presentacion del Formato Memorando TH-F07, debidamente
diligenciado y firmado por el sistema de correspondencia de la entidad, dentro de los términos
previstos en el cronograma del proceso de encargos.

El formato establecido deberd remitirse a través del canal oficial sefialado en el cronograma de la
convocatoria. Unicamente seran tenidas en cuenta las manifestaciones de interés presentadas por
el medio dispuesto para tal fin y dentro de los plazos definidos por la Subdireccion de Gestion
Corporativa del Instituto Distrital de Turismo.

De conformidad con el Criterio Unificado del 13 de agosto de 2019, emitido por la Comision
Nacional del Servicio Civil — CNSC para la provision de empleos publicos mediante encargo,
cuando la persona servidora publica se encuentre en servicio activo, esté en una situacion
administrativa que implique su ausencia de la entidad y que le impida remitir el formato a través
del canal oficial sefialado en el cronograma, podra enviarlo desde su correo electronico personal.

La manifestacion de interés no implica el otorgamiento automatico del derecho preferente al
encargo. En caso de existir varias personas que cumplan con los requisitos minimos exigidos para
el empleo y hayan manifestado su interés, se aplicaran los criterios de desempate establecidos para
determinar el orden de derecho preferente.
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6.6 Criterios de desempate

De acuerdo con lo anterior, cuando en un mismo grado salarial descendente concurran dos o mas
personas interesadas que cumplan con los requisitos exigidos para el empleo a proveer mediante
encargo, se aplicaran, en el orden establecido, los siguientes criterios objetivos de desempate:

6.6.1 Educacion Formal relacionada y adicional al requisito minimo exigido para el
cargo:

Se verificara la informacion registrada en la historia laboral de quien aspire al encargo en la
plataforma SIDEAP. Para la aplicacion de este criterio, unicamente se tendran en cuenta los
estudios de educacién formal, sin que proceda la aplicacion de equivalencias y siempre que
correspondan a formacion adicional a la acreditada para el cumplimiento del requisito minimo
exigido para el desempefio del empleo.

Se entendera por educacion formal relacionada adicional al requisito minimo aquella acreditada
mediante titulos académicos que correspondan a alguno de los Nucleos Bésicos del Conocimiento
establecidos en el Manual de Funciones y Competencias Laborales para el cumplimiento del
requisito minimo de formacion exigido para el respectivo empleo.

El puntaje por cada titulo de educacion formal adicional al requisito minimo exigido en el empleo
sera el siguiente:

Nivel Asistencial:
Tabla 2. Puntaje nivel asistencial

Titulo Puntaje
Bachiller 10 puntos
Técnico Profesional 20 puntos
Tecnodlogo 30 puntos

Nivel Técnico:
Tabla 3. Puntaje nivel técnico

Titulo Puntaje

Técnico Profesional 10 puntos

Especializaci'én Técnica 15 puntos
Profesional

Tecnodlogo 20 puntos

25 s
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Titulo Puntaje
Profesional 30 puntos

Nivel Profesional:

Tabla 4. Puntaje nivel profesional

Titulo Puntaje
Profesional 10 puntos
Especializado
Profesional 15 puntos
Maestria 20 puntos
Doctorado 25 puntos

6.6.2 Mayor experiencia relacionada y adicional al requisito minimo exigido para el
cargo

Para la aplicacion de este criterio, unicamente se tendra en cuenta la experiencia que exceda aquella
acreditada para el cumplimiento del requisito minimo exigido para el desempefio del empleo.

I.  Tratandose de empleos del nivel asistencial sera experiencia laboral.
II.  Tratandose de empleos del nivel técnico serd experiencia relacionada.
III.  Para el caso de empleos del nivel profesional serd experiencia profesional relacionada.
Si la experiencia se utiliz6 aplicando la equivalencia para el cumplimiento de los requisitos de

educacion, ésta no se tendra en cuenta como criterio de desempate.

6.6.3 Pertenecer a la misma dependencia en la que se encuentra el empleo objeto de
provision

Para la aplicacion de este criterio se tendra en cuenta el personal que se encuentre desarrollando
sus actividades en la misma dependencia del empleo objeto de provision, incluyendo encargos o
comision de servicios u otra situacion administrativa.

6.6.4 Mayor puntaje en la ultima calificacion definitiva del desempefio laboral
correspondiente al ultimo periodo anual u ordinario.

Si persiste el empate, se designard a quien acredite mayor puntaje en la calificacion de la
evaluacion del desempeio laboral anual u ordinaria del afio inmediatamente anterior.
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6.6.5 El personal con derechos de carrera con mayor antigiiedad.

Se designaré a la persona con derechos de carrera administrativa que acredite mayor antigiiedad
en el Instituto Distrital de Turismo.

La antigiiedad se contara desde el momento en que ingres6 al Instituto Distrital de Turismo, sin
que se medie presentacion de renuncia, o en caso de haberlo hecho no hayan transcurrido més de
quince (15) dias hébiles de interrupcion en la vinculacion en la entidad.

6.6.6 Sorteo

Si aplicados los anteriores criterios persiste el empate, se realizara un sorteo, en presencia de
representantes de la Comision de Personal y de la Jefatura de la Oficina de Control Disciplinario
Interno del Instituto Distrital de Turismo.

6.7 Publicacion del listado definitivo de orden de derecho preferente

Una vez surtidas las etapas anteriores, se publicaran los listados definitivos de orden de derecho
preferente.

Los listados definitivos de derecho preferente estaran vigentes para el mismo empleo, hasta que se
realice un nuevo proceso de encargos, o durante la vigencia del periodo anual de evaluacion del
desempeiio correspondiente a la vigencia inmediatamente anterior, siempre y cuando esté vigente
el perfil establecido en el Manual de Funciones y Competencias Laborales.

6.8 Reunion con las jefaturas de area
La Subdireccion de Gestion Corporativa coordinara con las jefaturas de las areas correspondientes
la realizacién de una reunién informativa, virtual o presencial, con el propdsito de ampliar la
informacion sobre los empleos por proveer y brindar a las personas aspirantes al encargo mayor
claridad acerca de las funciones y responsabilidades asociadas a su desempefio.

6.9 Audiencias para escogencia de empleo

Se adelantard una etapa de audiencias para escogencia de empleo, en los siguientes casos:

1. Cuando una misma persona ocupe el primer lugar en el orden de derecho preferente, para
mas de un cargo ofertado en el proceso de encargos.
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ii.  Cuando exista mas de un cargo con los mismos requisitos, perfil y ubicacion, en el que se
encuentre mas de una persona con derecho a ser encargada.

La Subdireccion de Gestion Corporativa convocard una sesion virtual a través de la plataforma
habilitada por la entidad, de cuyo desarrollo se dejard constancia mediante acta. Frente a lo
consignado en dicha acta no procederd reclamacion. En caso de inasistencia de la persona
convocada, la asignacion se efectuara automaticamente, de acuerdo con la disponibilidad de las
vacantes y el orden de prelacion establecido.

6.10 Expedicion de actos administratives, comunicacion y publicacion

En esta etapa, la Subdireccion de Gestion Corporativa del Instituto Distrital de Turismo verificara
la inexistencia de antecedentes judiciales, disciplinarios y fiscales, asi como de inhabilidades
derivadas de medidas o registros de carécter policial y de reportes en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos. Asimismo, verificara y certificarda el cumplimiento de los requisitos
exigidos para acceder al encargo.

La Direccion General expedird el acto administrativo mediante el cual se efectue el encargo. Este
sera comunicado a la persona servidora publica con derecho preferente, a través del sistema de
correspondencia institucional mediante memorando interno, indicando el término establecido para
su aceptacion, asi como el trdmite correspondiente para su publicacion y firmeza.

De igual manera, se informara a las jefaturas inmediatas de las areas a las que pertenezcan tanto el
empleo que se proveera mediante encargo como aquel del cual sea titular quien tenga derechos de
carrera administrativa.

El acto administrativo debera publicarse simultaneamente en la pagina web del Instituto Distrital
de Turismo, por un término de diez (10) dias hébiles, de conformidad con lo establecido en el
articulo 52 del Acuerdo No. 128 de 2026, expedido por la Comision Nacional del Servicio Civil —
CNSC. Durante este término, las personas de carrera administrativa que consideren vulnerados sus
derechos podrén presentar reclamacion en primera instancia ante la Comision de Personal del
Instituto Distrital de Turismo.

6.11 Reclamaciones

Vencidos los términos sefialados, la Subdireccion de Gestion Corporativa del Instituto Distrital de
Turismo solicitara a la Comision de Personal, mediante correo electronico, informar si se
presentaron reclamaciones contra el acto administrativo, con el fin de verificar su firmeza. Si no se
presentan reclamaciones, se podrd continuar con el trdmite de posesion de quien haya sido
designado para ocupar el empleo mediante encargo.
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Las reclamaciones que se interpongan, deberan cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 4 del Decreto Ley No. 760 de 2005 y seran tramitadas y resueltas en la forma indicada en
la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley No. 760 de 2005; la Circular No. 20191000000127 del 29 de
julio de 2019 y Acuerdo No. 128 de 2026 proferida por la Comision Nacional del Servicio Civil -
CNSC vy las normas que las adicionen, modifiquen, sustituyan o deroguen; las decisiones que se
adopten seran notificadas en los términos establecidos en la Ley 1437 de 2011,Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo - CPACA.

Las reclamaciones se tramitaran en efecto suspensivo, esto significa que se surtird la posesion del
encargo, solo cuando se resuelvan con caracter definitivo las reclamaciones presentadas.

6.11.1 Reclamacion en primera instancia

Quienes consideren vulnerado su derecho preferencial a encargo podran presentar la respectiva
reclamacion ante la Comision de Personal dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la
publicacion del acto administrativo de encargo en la pagina web de la entidad.

En el evento en que las reclamaciones no se presenten en el plazo sefialado, se rechazaran de plano
por extemporaneas.

Las reclamaciones ante la Comision de Personal podran ser presentadas a través del correo
electronico comisiondepersonal@idt.gov.co

Hasta que no sea resuelta definitivamente la reclamacion, los efectos del acto administrativo de
encargo se suspenden.

Si dentro del término establecido no se presentan reclamaciones, el acto administrativo de encargo
quedara debidamente ejecutoriado y se podra continuar con el trdmite de posesion de la persona
servidora designada.

Se precisa que los actos administrativos de tramite expedidos con anterioridad a la expedicion y
publicacion del acto administrativo de encargo, tales como los estudios de verificacion, las
respuestas a peticiones relacionadas con el encargo y las publicaciones efectuadas durante el
proceso no seran susceptibles de reclamacion en primera instancia ante la Comision de Personal.

6.11.2 Impugnacion ante la Comision Nacional del servicio Civil
Contra la decision mediante la cual la Comision de Personal resuelva en primera instancia la

reclamacion y niegue el derecho invocado por el personal de carrera administrativa, procedera la
impugnacion en segunda instancia ante la Comision Nacional del Servicio Civil — CNSC.
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La impugnacion debera presentarse dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la notificacion
de la decision de primera instancia y podra radicarse ante la Comision de Personal o directamente
ante la CNSC, a través del canal de atencion al ciudadano dispuesto por dicha entidad.

La presentacion de la impugnacion mantendra el efecto suspensivo del acto administrativo de
encargo. En consecuencia, no podra continuarse con el tramite de posesion de quien haya sido
designado para ocupar en encargo hasta tanto se resuelva la segunda instancia.

6.12 Posesion

La persona designada en encargo tinicamente podra tomar posesion una vez el acto administrativo
se encuentre en firme, esto es, cuando haya vencido el término de diez (10) dias habiles de
publicacion sin que se hayan presentado reclamaciones. En caso de haberse interpuesto
reclamaciones relacionadas con la respectiva vacante, la posesion procedera una vez estas hayan
sido resueltas en primera y, cuando corresponda, en segunda instancia, y el acto administrativo
haya adquirido firmeza.

La posesion se llevara a cabo en la fecha, hora y lugar definidos por la Subdireccion de Gestion
Corporativa del Instituto Distrital de Turismo y se formalizard mediante la suscripcion de la
respectiva acta de posesion.

Asimismo, se informar4 a las jefaturas inmediatas de las areas a las que pertenezcan tanto el empleo
provisto mediante encargo como el empleo del cual sea titular el personal con derechos de carrera
administrativa.

6.13 Evaluacion Médica Ocupacional

El profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Subdireccion de Gestion Corporativa
evaluara si la provision del empleo mediante encargo implica un cambio en el ambiente laboral o
centro de trabajo, o la exposicion a nuevos o mayores factores de riesgo que representen un
incremento en su magnitud, intensidad o frecuencia y que, en consecuencia, requieran la realizacion
de una evaluacion médica ocupacional.

Este andlisis se efectuard con base en la matriz de evaluaciones médicas (profesiograma) del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST, a partir de la cual se determinara
la necesidad de programar la respectiva evaluacion con la IPS contratada por la entidad, de
conformidad con lo establecido en la Resolucion 1843 de 2025, relativo a las evaluaciones médicas
ocupacionales por cambio de ocupacion.

Cuando, como resultado del analisis, se determine la necesidad de realizar la evaluacion médica
ocupacional, se informara oportunamente a la persona designada para el encargo y debera asistir
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de manera obligatoria a la cita programada, la cual debera efectuarse con anterioridad a la fecha de
posesion establecida por la Subdireccion de Gestion Corporativa.

6.14 Entrenamiento en el puesto de trabajo

Las jefaturas inmediatas son responsables de definir la agenda de entrenamiento en el puesto de
trabajo del personal a su cargo.

6.15 Concertacion de compromisos laborales

El personal designado mediante encargo, debera solicitar a su anterior evaluador el registro en el
aplicativo EDL-APP de la respectiva evaluacion parcial eventual por la causal de “separacion
temporal del empleo por mas de 30 dias” y el motivo por “asumir o finalizar un encargo”, la cual
debera descargarse y enviar una copia al correo talentohumano(@idt.gov.co, para que repose en su
expediente de historia laboral, sin perjuicio de ser custodiada por el respectivo evaluado hasta que
finalice el periodo anual de evaluacion.

Posteriormente, la persona designada mediante encargo deberd solicitar a la Subdireccion de
Gestion Corporativa del Instituto Distrital de Turismo la actualizacion de su dependencia en el
aplicativo EDL-APP, de conformidad con el acto administrativo de encargo. Lo anterior, con el fin
de que a nueva persona evaluadora realice la concertacion de los compromisos correspondientes
en el aplicativo, dentro de los quince (15) dias siguientes a la posesion en el nuevo empleo,
conforme a lo establecido en el articulo 3 del Acuerdo 6176 de 2018, expedido por la Comision
Nacional del Servicio Civil — CNSC.

6.16 Desistimiento, terminacion, no aceptacion y/o renuncia al encargo

Cuando una persona con derechos de carrera administrativa desista expresamente de continuar en
el proceso antes de la expedicion del acto administrativo de encargo, podra acudirse al listado de
derecho preferente vigente para el mismo empleo. Si no existe personal que cumpla con los
requisitos en el grado inmediatamente inferior, se aplicara el procedimiento establecido en el
numeral 6.2, “Verificacion de requisitos minimos para acceder a encargo”, y en los numerales
subsiguientes de la presente guia.

Cuando, una vez expedido el acto administrativo de encargo, la persona designada manifieste la no
aceptacion del empleo, dicho acto serd derogado de conformidad con lo establecido en el numeral
1 del articulo 2.2.5.1.12 del Decreto No. 648 de 2017. En este caso, podra acudirse al listado de
derecho preferente vigente para el mismo empleo.
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En caso de que una persona con derechos de carrera administrativa renuncie al encargo, debera
expedirse el acto administrativo mediante el cual se dé por terminado. En este evento, podra
acudirse al listado definitivo de derecho preferente vigente para el mismo empleo. Esta gestion que
debera adelantarla la Subdireccion de Gestion Corporativa dentro de los dos (2) meses siguientes
a la terminacion del encargo.

Si no hay personal de carrera administrativa que cumpla los requisitos en el grado inmediatamente
inferior, se aplicara el procedimiento establecido en el numeral 6.2, “Verificacion de requisitos
minimos para acceder a encargo”, y en los numerales subsiguientes de la presente guia.

De conformidad con lo establecido en el Criterio Unificado 13082019 de 2019 de la Comision
Nacional del Servicio Civil, el nominador a través de resolucion motivada podra dar por terminado
el encargo, entre otras, por siguientes razones:

i.  Por determinarse procedente la provision definitiva del empleo, conforme a 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).

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

1. La calificacion definitiva no satisfactoria en la Evaluacion del Desempefio Laboral del
encargado.

iv.  Larenuncia del empleado al encargo.

v.  Lapérdida de derechos de carrera del encargado.

vi.  Cuando la persona servidora publica de carrera encargada tome posesion para el ejercicio
de otro empleo.

7. DISPOSICIONES FINALES

La presente guia deberd aplicarse de manera armonica con las disposiciones constitucionales,
legales, reglamentarias y administrativas vigentes al momento de cada actuacion.

Cuando las normas que fundamentan el procedimiento sean modificadas, derogadas o sustituidas,
se aplicaran las disposiciones vigentes que resulten pertinentes, sin que sea necesaria la
actualizacion previa de la presente guia para su aplicacion.

La Subdireccion de Gestion Corporativa serd responsable de mantener actualizada la presente guia
y de promover los ajustes que resulten necesarios, con el fin de garantizar su concordancia con el
marco normativo vigente, los criterios y lineamientos de la Comision Nacional del Servicio Civil
— CNSC y las necesidades institucionales.

Pagina 25 de 26



s il INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

Cadigo Guia Procesos de Encargo para servidores | Version: Fecha:
TH-G17 de Carrera Administrativa 1 26/10/2026

En caso de existir contradiccion entre lo dispuesto en la presente guia y una norma de superior
jerarquia o una disposicion de obligatorio cumplimiento, prevalecera esta ltima.

Los términos, responsables, canales de comunicacion, formatos y demads instrumentos operativos

requeridos para el desarrollo de cada convocatoria se definirdn expresamente en el respectivo
cronograma y en los demés documentos que se publiquen para cada proceso.
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