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PARA:  FUNCIONARIOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA
DE: . . SECRETARIAGENERAL

ASUNTO:  PROCESQO PARA EL ENCARGO DE FUNCIONARIOS DE CARRERA ADM!NISTRATIVA
EN UN (61) CARGO DEL NIVEL CENTRAL.. :

Bl Ministerio del Trabajo. tiene..como politica de administracion de personal proveer. por. derecho
preferencial de encargo las vacantes de carrera-administrativa de la planta de personal, . definitivas y
temporales, en aplicacion de lo dispuesto por la Constitucion Polifica, la Ley 909 de 2004 y las
disposiciones. sefialadas. por la Comisidn Nacional del Servicio Civil ~ CNSC entzdad responsabie de ia
administracion, wgllanmaycontroi del sistema generai de carrera, x : o

En consecuenc:ia &n ia presente CH‘CU|8|‘ se muestran ias acthdades dei proceso que se ilevara a cabo
en el Ministerio det Trabajo para el encargo de funcmnanos de carrera adrmmstratwa en un ({}1) cargo del
nivel central.

L ASPEC?OSGENERALES

EI enca{go es Ia figura admm:stratzva p{}{ Ia cuai ia autc}rzdad nommadora demgna aun semdor pubi;co
para desempefiar de manera transitoria la totalidad o algunas de las funciones de un. empleo. plibtico
diferente del.cual el encargado es titular y que se halle vacante con caracter definitivo o temporal.

En este sentldo &l encargo constltuye una modalidad -de - provision transatona de empleos en ia
admzmstramon pubiica y genera una situacion. admmzstratwa para el empleado des;gnado

Cuando se trata de ia prowsron de emp!eos de carrera ei encargo solo puede recaer en empleados con
derechos de carrera administrativa. Por consiguiente, a los empleados provisionales, en periodo de
prueba o de libre nombramrento 4 remoczon no ;‘es asrsfe el derecho a ser encarqados en este. ﬂpo de
empleos. : : - :

Para la provisién de empleos de carrera, ef encargo esté previsto como un derecho preferencial a favor
de los funcionarios que cumplan los requisitos que sefiala fa ley. Por ell, el nombramiento provisional
solo sera procedente cuando no haya en la entidad un empleado de carrera con derecho’ preferencial 2}
encargo.

Ei derecho al encargo se hara efectivo en orden descendente por nwe%es ]erarqwcos y grados de los
empiecs de los cuales sean titulares los empleados de carrera.
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REQUESITOS PARA LA DESIGNACION EN ENCARGO

Para ser encargado en empleos de carrera el servidor pliblico debera cumpilr Eos mgusentes reqisitos:
1. Tener derechos de carrera.

Esta condicion se acreditara con la respectiva inscripcion en el registro piblico de carrera que
_ admznfstra la CNSC

2. Que su dltima evaiuacson del desempeno iaboral haya sido sobresai:ente

Corresponde a la calfficacion  obtenida en el (itimo penodo ordmarlo de evaiuaclon del desempeno
s iaborai 1° de febrero de 2016 aE 31 de enero de 20?7 : : :

Temendo en cuenta que Ed encargo para aquetios Semdores de carrera con calif cacion satisfactona 0

destacada en la Ultima evaluacion def desempefio faborat, no se constitye en un derecho sino én una

decision discrecional del nominador del enfidad, en el presente proceso se determina que para
~tener derecho a acceder'y mantener el encargo serd necesatio gue Ia uit:ma evaiuacsonf
* {ordinaria y definitiva) del desempeno laboral sea sobresaliente.

Cuando no se cuente con empieado de camera a quien asista el derecho preferencial a ser
encargado el Ministerio, por estrictas necesidades del servicio, podré tener en cuenta para la
provisién transitoria de los empleos de carrera a los empleados que hayan superado el periodo
“de prueba y obtenido calificacién’ sobresaliente por Ia evaluac;on de su desempeno labora!
'durante el gerlodo de prueba - -

A los empleados de carrera en comision en cargos de libre nombramiento y remocién les asiste el

derecho preferencial a ser encargados en os- empleos de carrera. Al selectionar’ los empleds de

carera en los que se postula para ser encargado expresa su voluntad de’ser encargado en elios y

con la aceptacion de la demgnacmn en encarge se entendera su renuncia al cargo de libre

" nombramignto y remocion si es de la planta del Ministerio; sies &l caso, debera presentar renuncta al
- _emp!eo cie i.ibre Nombramienm y Remocmrz ante Ea enﬁdad donde se encuentre en Comlsmn

Nota aciaratona £l empleado de carrera que no acredtte el cumphmiento de este requisito en
el nivel Sobresaliente NO le seran verificados los demas requisitos.

3. Desempefiar ol empleo inmediatamente inferior a qué se va a proveer y asi sucesivamente

La designacién en encargo se hara de manera descendente en consideracion a los niveles
jerarquicos y grados de ios empleos de ios cuaies sean tztuiares los empleados de carrera de!
- Ministerio.

4. Cumplir con el perfil de competencias y los requisitos de estudio y experiencia exigidos para
ocupar el empleo vacante.
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Para verificar el cumpflmsento de este requas:to se tendra en cuenta el Manual Espec:fico de

- Funciones y Competencias Laborales vigente de este Ministerio..

E! Manual Especifico de Funciones y Compé{encias"Labo'rales se puede consultar a través de Ia
pagina web del Ministerio def Trabajo, en el siguiente link: http:/www.mintrabajo.gov.coiweb/guest/el-
ministerio/institucional/administracion-de-personal

- El cumplimiento .de requisitos minimos de estudios y experiencia se verificara.con base en la
_.znformacron que se encuentra en la h:stona Iaborai de Ios empleados de carrera del Mimsteno

Para determznar eI cumphmlento de requisatos se iendran en cuenta los factores de gstudio y

'. experiencia descrftos en el capitulo 3 del Decreto 1083 de 26 de mayo de- 2015 asl

Estudios: Se entiende por estudios los conocimientos académicos adqwndos en 'insﬁtuciones

_publicas. o privadas, debidamente reconocidas por.ef Gobierno Nacional, correspondientes a la

educacion basica pnmana bésica secundana media. vocacional; superior.en_los programas de
pregrado en las modalidades de formacion fecnica profesional, tecnoldgica y profesional, y en

programas de postgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado.

o Certificacion Educacion Formal: Los estudios se acreditaran mediante la presentacion de

. certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por ias instituciones correspondientes. La

' tarjeta profesional o matricula correspondiente, segln el caso, excluye la presentacion de fos
documentos enunciados anteriormente.

En los casos en que para el e;ercm;o de la respectwa profes;on se reqmera acred |tar ia tarjeta

0 matricula profesional, podra sustituirse por fa certificacién expedida por el organismo
competente de otorgarla en la cual conste que dicho documento se encientra en tramite,

.. siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado. Dentro del afio siguiente a la fecha
" de posesion, el empleado debera presentar la correspondlente tarjeta o matricule profesmnal

- De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara lo previsto en el articulo 5° de. Ia Ley 190 de
1995, y las normas que la modifiquen o sustituyan.

e Titulos v cerdificados en ef exterior: Los estudios realizados y los titulos obtenidos en el
exterior requeriran para su validez, de la homologacion y convaiidacaon por parte del
Ministeric de Educacion Nacional o de fa autoridad competente. .

- Quienes hayan adelantade estudios de pregrado o de postgrado en el exierior, al momento
*“de'tomar posesion de un 'empleo pubiico que exiia para su desempeno estas modahdades de
formacion, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacién de los
certificados expedidos por la correspondiente institucion de educacion superior. Dentro de los
~dos'(2) arios siguientes a'la fecha de’ posesion, ef empleado deberd presentar los titulos
 debidamente homologados. Si no lo hiciere, se ‘aplicara lo dispuesto en el articlo 5° de la
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Ley 190 de 1995 y 1as normas que ia modiﬁquen 0 sustltuyan

Exgenencua Se entiende por experiencia ios conocimi entos las hablildades ¥ ias destrezas’ adqusridas 0
desarroliadas med ante el e ercicio de una profesmn arte u of c:|o

Para efectos de este praceso de encarges, la- expenenc&a se clas;fzca en profes;ona% reiacmnada yio
laboral. RN S o

Expertencra Profesional: Es la adquirida 2 partzr de & termmac:on y aprobacmn del pensum
- académico de la respectiva formacion profesional, en &l ejercicio de las actividades propias de
la profesmn o disciplina académica exigida para et desempefio del empleo.
- Eni"ef casode las disciplinas académicas 0- profesmnes relacionadas con el Slstema de
Seguridad Social en Salud, 1 experiencia profesional se computara a partirde la inscripcion o
_ registro profes:onai

- La experiencia adqumda con postenorzdad a !a termznacmn de estudtos enlas modaiidades de
formacmn tecruca profesmnal o tecnoioglca no se consu:ferara expenencra profeszena%

' '6'“'"Exper:enma re!ac:onada Esla’ adqunrlda en’el ‘gjercicio de empleos o actividades que
_ tengan fanc;ones snmtlares a !as del cargo a proveer

- Expenenc;a iaboral Es Ia adqu:rlda con e§ ejermc:io de cualquzer empieo ocupaczon arte
*oficio.

- Asi mismo, conforme al articulo 2.2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, l1a experiencia se acreditara
_'medfante la presentacmn de’ constancnas expedldas por {a autorzdad competente de las respectivas
. msﬁtumones of c;aies 0 pnvadas

Cuando el interesado haya e;erczdo su proieszon 0 actlwdad erz forma mdependlente ia expenenc;a se
acreditara mediante declaracion del mismo. ~

' Las cerifficaciones 0 declaraciones de expeﬂenr:la deberan cor;tener como rmmmo ios siguientes
datos:

- Nombre o razon social de ia entadad o empresa
« Tiempo de servicio: '
s Relacién de funciones desempenadas

 Nota: Silas cemﬂcaczones o declaraciones de experiencia no pcseen alguno de estos datos, NO
serd temda en cuenta para el estudm de venf:caclon de experlent:la

: ___Cuando Ia persona aspzre a ocupar un cargo pubhco y en EJEI‘CIC!O de su profeszon haya asesorado en
. el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se. contabzhzara por una sola
vez.
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' Cuando las certificaciones indiquen una jomada laboral inferior a ocho (8) horas dlarfas el tiempo de
experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado enire ocho {8).

Asz mtsmo e! articulo 229 del Decreto Ley 019 de 2012 mdica quela expenencxa profeszona{ se computa
a partir de la terminacion y aprobac:on del pensum académico de la profesion acreditada por ei Mmzster
de Educacion Nacional, de acuerdo a io establecido a continuacién:

“Articulo 229, EXPERIENGIA PROFESIONAL. Para e ejercicio de las diferentes profesiones
- acreditadas por el Ministerio de Educacion Nacional, la experiencia profesional se computard a
- .. partir de fa terminacién y aprobacién def pensum académico de educacion superior, ...

Se exceptian de esta condicion Ias prbfesfdnes re!acionadas con el sistema de sequridad
social en salud en las cuales la experiencia profesional se computard a partir de Ja
inscripeion o registro profesional, (...J" (Negrilla y Subrayado fuera de texto)

Las certifi camones presentadas por los funcmnanos para. acred:tar fa. experzencua profesnonal y iaboral
seran evaiuadas bajo &l principio de fa buena fe segun el cuai “La buena fe.incorpora-ef valor ético de la
confianza” ", :

5. Tener las aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo en el que vaya a ser encargado.

Los funcionarios que manifiesten interés y que de acuerdo a la verificacion previa del andlisis de perfil,
cumplan con.los requisitos de educacion y experiencia establecidos en el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales del empleo, seran citados por ef Departamento Administrative de la Funmon
Piblica — DAFP para la aplicacion del instrumento que permita medir las aptitudes y habilidades que se
requieren para desempefiar el cargo al que aplican. . : : :

De esta forma, la Subdireccion de Gestion de Talento Humano podra conceptuar sobre el cumplimiento
de este requisito a partfr det informe que remita el Departamento Admmlstratwc de ta Funcién Publica —
DAFP. o _ L . _ o

Sea dei caso aciara{ que ei hecho que un func:onarzo sea cnado ai DAFP no sngnlfica per se que el
estudio de venf icacion de requisitos para encargo en el caso particular deba ser positivo,

Por otra parte en ¢aso de que el DAFP por asuntos miernos de orgamzaczon ¥ por el numero de Ios
funcionarios a evaluar, no alcance a enviar los resultados de habilidades y competencias en los términos
establecidos en el Anexo adjunto N°2 “Cronograma” el mismo podra estar sujeto a ajustes, -

5. No haber sado sanc;onado duscnphnanamente en el uit;mo ano

' Sentencia T - 617 de 1985
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Corresponde a sanciones disciplinarias zmpuestas en apiscac;on dei Cod go Dtsmplmar:o Umco dentro del
afio anterior a Ia des;gnamon en encargo '

Las sanciones disciplinarias impuestas durante el gjercicio del encargo no configuran causal para dario
por terminado, a@ menos que se trate de las sanciones de suspension provzsmnal o desiituczon i.a Of icina
de Control Interno Disciplinario del MiﬂiStéflO em;tzra la corresporzdlente certiﬁcacxon

Hi ETAPAS DEL PROCESO DE ENCARGOS

A-continuacion:se descrzben las etapas que debe surtirel’ proceso de encargos EI cronograma de este
proceso especifica las fechas programadas. para cada una de estas: etapas, 1io. obstante las- mismas
pueden ser ObJE‘fO de modtfzcaczorzes segun nec:es:dades dei servzc;o

KR Etapa de Dwuigacton del Pmceso de Encargos. I LIRS AT

El Ministerio del Trabgjo divulgaré a través de su pagina web y det ¢oreo electronico institucional, el
presente documento contentivo de los lineamientos refacionados con &f proceso de encargos para los
funcionarios de carrera administrativa. Seguidamente, se resolveran las inquietudes via correo eiectromco
y telefénica

Las inquictudes en “Cualquier etapa del proceso deberan serenviadas ' al comeo electronico
encarqos@mmtrabazo QOV 0.

Ademas Ias mqwetudes tambzen pueden ser trasmltldas \na teiefonzca a Ias SIgwentes exiensrones 1?560
o 11550 o

2. Etapa de Manifestacion de Interés y Seiecczon de ‘Empleos por parte de los Empieados de
Carrera Admmustratwa.

Se d|spondra de un peﬂodo de tiempo dentm del’ cuai cada uno de los funcmnanos de carrera
administrativa inferesados en el presente proceso de encargos, manifestara su interés de ser encargado;
para esto debe dlilgenmar Ios datcs que se sohmtan en ei Anexo N°3 “Fannato de mamfestac;on de
inferés”. : :

Para la seleccion del codzgo de escogencia, el funmonano encontrara en el Anexo N° “Perf‘ [ Proceso
de Encargo ”, la mformaczon det cargo o?ertado R :

Dentro del mismo- per:odo de tiempo; el funcmnano znteresado podra actuahzar sU h:stona iaborai nara i
cual debera difigenciar ef formato Anexo N° 4 “Actualizacion Historia Laboral” y debera adjuntar los
documentos que acrediten dicha informacion,~ ~ 0 T o om0

De esta forma, el participante debera enviar a los correos electrénicos antericrmente mencionados, los
siguientes documentos:

Carrera 14 N©99 - 33 Bogotd D.C., Colombia
PEX: 4893900 - FAX: 4393100
www. mintrabajo.gov.co

PaginaGde 8



() MINTRABAIO

Az - wuemn ESULACION

. Formato. de manifestacion de interés - Anexo N°3 (obligatorio)
e Formato de actua!:zaclon de historia laborat - Anexo: N°4 (opczonai)

Nota No obstante, si ei func;onarlo no. mamf:esta mteres dentro del termmo prev:sto podra
hacerlo_hasta antes de la firmeza del respectivo acto administrativo de encargo. Se. sugiere, en
aras de garantizar los principios economia, celeridad, eficiencia y eficacia que rigen la funcion
administrativa, se cumplan los términos del cronograma, para no afectar a los funcaonanos de
carrera que con oportunidad se presentan al proceso de encargos.. L s

3 Etapa de Citacion. y Aplicacion del instrumento que permita medir las aptitucies y
“habilidades que se requieren para desempenar el cargo al que apl:can N :

L.a Secretatia General - Subdireccion de Gesilon de% Taiento Humano coordmara con e! {Jepartamento
Administrativo de la Funcion Pablica — DAFP, para Ia citacién- y remmision de ios Informes de aptztudes y
habilidades. - o D s :

4, Etapa de Conformacion de los Resultados del Estudio:

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos porparte de los empleados de carrera del Ministeric y
con base en la postulacion hecha por éstos, se elaboraré el comespondiente listado del cargo a ser
provisto por encargo

Parala conformac;on del iastado de! procesc de encargos se tendra en cuenta io esiablecado en ei articulo
24 dela Ley 909 de 2004 y ias d|sposm|ones senaiadas por la CNSC. : o

El prlmer requasato Iegai para acceder en cahdad de derecho aun encargo es que- “ef encargo reca:ga en
el servidor de carrera que se encuentre desempenando el empleo mmedtatamente mfenor a! que
se pretende proveer fransiforiamente’.. .- i : S D

En.este sentido, se reflejard en el listado del proceso de encargos el orden af derecho preferencial de
forma descendente, dando prioridad ‘de los-funcionarios gue paricipen y cumplan con todos los requisitos,
tomando como referencia el nivel jerérquico y grade inmediatamente inferior a la vacante a proveer. - -

Cabe resaltar que, una vez verificado el cumplimiento de los requisitos para conformacion de! fistado en
orden descendente por nivel jerarquico y grado se tendra en. cuenta €n su. orden excluyente ios szgwentes
criterios de. desempate : : S

1. La ca!xfacaczon obtenlda en el ult!mo perzodo de evaiuaclon dei desempeno iaborai

. La antigiiedad con derechos de camera. - :
3. El resultado del mstrumento que perm:ta med:r ias aptltudes y hablkdades aphcadas por el
- .DAFP.-. e T .

Frente a lo anterior, es preciso informar lo siguiente:
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o Ei primer criterio hace referencia a fa calzﬁcamon de la evaluacion del desempeno se verificara el
puntaje de la calificacion obtenida'y el nimero de factores de sobresaliente: '
e .Si el empate persiste, el segundo. criterio de desempale. hace referencia. a. 1a rewsmn de la
- antigliedad con derechos de carrerade los funcionarios que participen. R
&' Enel'caso'de ser necesario el tercer criterio de desempate se acudlra a? resuitado rem:tldo por ei
:DAFP en ia medtcmn de !as aptituées y hablildades - : -

5, Pubizcacxon Estudso de Venﬁcacicn de Requxs itos: -

Para:garantizar- los ‘principios de: igualdad, transparencia, publicidad.y confiabilidad en el-praceso de
verificacion sobre el cumplimiento de-requisitos para-el: otorgamiento de encargos; {os resultados del
estudio se pubhcaran por medza de corren electromco mstztuc:onai

Duran.te los szgu:entes cinco (5) dzas habtles a ia pub!icacmn ios funcmnarlos podran presentar solscztudes
de revision del estudio; sin que se haya presentado solicitud de revisidn alguna contra el resultado del
estudio, éste se considerara definitivo.

Si se presentan solicitudes de revision y estas dan iugar a Ea modzfcac:on de estudio se pubincara
nuevamente por ¢inco (5} dias hébiles. De: presentarse nuevas soi:cﬁudes de revision, estas solo podran
versar sobre las modificaciones realizadas: : 8 S

6 Audiencia para la Escogenc;a de Empieos de Carrera cuando a eiio haya iugar
En caso que un funmonano tenga derecho preferencnal a encargo en-varios de cargos con. ubicacion

distinta, se tievara a cabo audiencia pubilca virtual para la escogen{;ia de acuerdo con ei iugar de
ubicacuon en Ia ccrrespondiente lista. - . : .

7 Expedicwn Actos Admlmstratwos de Encargo y Rec!amacxones

El acto- administrativo. de encargo sera- publicado: a fraves de correo electrdnico. -Si- un empleado
considera que existe un desmejoramiento laborai por causa del encargo o una vilneracién al
derecho preferencial al encargo, podré presentar-escrito de reclamacion de primera instancia ante la
Comlszon de Personal dentro de Eos 1(} dias hablies Stgmentes ala pubhcacmn

Contra Ia demsmn de la Com fsion- de Personal procedera reclamacmn en segunda znstanc;a ante fa
Comisidn Nacionat del Servicio Civit - CNSC. Estas reclamaciones se tramitaran en el efecto suspensivo.
Esto significa que se surtira el encargo soio cuando se resuelva con caracter defmltwo Ias rec%amacaones

EV GASTOS DE DESPLAZAMIENTO Y PERMANENCEA

Cuando el encargo imphque una ubscacson geograﬁca distmta ai empieo tituiar, el empleado des:gnado
debera asumir los costos de desplazamiento y permanencia en el nuevo sitio de trabaje.
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V. DESCRIPCION DE LAS VACANTES
La vacante incluida en el presente proceso de encargos se describe a continuacion:

1. VACANTES TEMPORALES: Correspondientes a los cargos de carrera cuyos fitulares se encuentran
en situaciones administrativas que implique separacion emporal de los mismos.

CARGOS EN VACANCIA TEMPORAL: UNO {01)

SUBDIRECCION ADMINISTR
FINANCIERA

Se informa que en el Anexo N° 1 “Perfil Proceso de Encargo”, se especifica el propdsito principal,
requisito de estudio, experiencia y alternativas que aplican para el cargo publicado.

Vi. INFORMACION Y SOLICITUDES RELACIONADAS CON EL PROCESO DE ENCARGOS

Para recibir informacidn relacionada con el desarrollo de este proceso puede hacer llegar su solicitud al
siguiente correo electronico: encargos@minirabajo.gov.co.

Ademas las inquietudes también pueden ser trasmitidas via telefonica a las siguientes extensiones 11560
y 11550,
Vil. CRONOGRAMA

Se adjunta cronograma en donde se establece las fechas de cada una de las efapas del proceso de
encargos- Anexo N°2,

1 OCT 20w

Y
1%% RY CORONADO MARIN
ecrﬁ:t ria General
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