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_ CIRCULARN®
PARA:  FUNCIONARIOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA
DE: . SECRETARIAGENERAL

ASUNTO:  PROCESO PARA EL ENCARGO DE FUNCIONARIOS DE CARRERA ADMENISTRATEVA
EN SEIS (06) CARGOS DEL NEVEL CENTRAL,

El Ministerio del Trabajo tiene como poliica de administracion. de personal proveer por derecho
preferencial de’ encargo las vacantes de’ carrera. adm:nlstratzva de la- pianta de persona! defi mttvas y
temporales, en aplicacion de lo dispuesto por [a Constitucion Politica, ta Ley ‘809 ‘de 2004 y las
disposiciones sefialadas por la Comision Nacional. del Servicio Civil - CNSC entidad, responsab?e de la
adm%mstracron wgsianmaycontrol del sxstema general de carrera I

En consecuencza en ia presente Czrcular se muestran fas act:vzdades del proceso que se Ilevara a cabo
en &l Ministerio del Trabajo para el encargo de funcmnanos de carrera admmistratwa en sexs {86) cargos
del nivel centrat.

s As#ec‘rés-és’ﬂémgsi B

EL encargo es ?a figura admmisiratwa por N cual Ia autondad nomznadora desugna a un semdor publzco
para desempefar de manera transitoria la totalidad o algunas de las funcicnes de un empieo pubiico
diferente del cual el encargado es fitular y que se halle vacante con caracter definitivo o lemporal.

En este sentido, el encargo constatuye una moda!zdad de provzsson trans:torza de empleos en la
admmfstracuon pubiica y genera una situacion admzmstrauva parael empteado deSig nade. . :

Cuando se trata de %a prows;on de empieos de carrera el encargo soio puede recaer en emp%eados con
derechos de carrera admmlstratzva Por conszgunente 2 los empfeados provisionales. en periodo_de
prueba o de libre nombramfento v remoc;on no les as:sre el derecho a ser encarqados en este trpo de

Para la provision de empleos de ‘carrera, el encargo estd previsto como uri derecho preferencial a favor
de los funcionarios que cumplan los requisitos que sefiala la ley. Por ello, el nombramiento provisional
slo sera procedente ciando no haya en la entidad un'empleado de carréra con derecho preferencial af
encargo

El derecho al' encargo ‘56 hara efectlvo en orden descendente por mveies 3erarquzcos y grados de los
empleos de los cuales sean fitulares los empleados de carrera.
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il. REQUISITOS PARA LA DESiGNACtO?_&_EhE ENCARGO
Para ser encargado en empleos de carrers, €l servidor "';:ii'z'ﬁ'ii'éo debera bljmplir ioé siguie.ntes requisitos:
1. Tener derechos de carrera.

Esta condicion se acreditara con ta respectiva inscripcion en el registro piblico de camera que
__ ___admmlstra fa CNSC

2. Que su Gltima evaluacion del desempeno !abos'ai haya s:do sobresaiiente S

"'__'-'Corresponde a fa calificacion obtemda en e£ ultimo peﬂodo ordzrxarzo de evaiuaczon dei desempenof‘*
j"Iaboral 1“ de febrero de 2017 al 31 de enero de 2018 '

'Ten;encio en cuenta Gue el encargo para aqueilos sewidores de carrera con cailf ca{non sat;sfactona 0
destacada en la Gitima evaluacion del desempefio laboral, no se constituye en un derecho sing en una’
decision discrecional de! nominador del enfidad, en el presente proceso se determina que para

tener derecho a_acceder y mantener el encarqo serd necesano que Ia uztima evaluacson-'

" “{ordinaria y definitiva) del desempefio laboral sea sohresatiente. -

Cuando no se cuente con empleado de carrgra a quien asista el derecho preferencial a ser
encargado, el Ministerio, por estrictas riecesidades “del ‘servicio, ‘podra _tener en cuenta para ia
provision transitoria de los empleos de carrera a los empleados que hayan superado el perfodo
' ‘_"mwprueba y obtenido cahﬁcacwn sohresa!:ente por ia evaiuaczon de su desemgeno iabora!j
~ durante’ e! per:odc de prueba co N

Alos empleados de carrera en comision en cargos de libre nombramiento y remocion les asiste &f

derecho preferenmal a ser encargados en los empieos de‘carrera. Al se{ecclonar los empleos de

carrera en los que ‘se postuld para ser encargado expresa’su voluntad deser encargado en‘ellos y’

con la aceptacion de la designacion en encargo se enfendera su renuncia al cargo de iibre._
nombramiento y remocion si es de la planta del Ministerio; si es el caso ‘debera presentar renuncia al
.empleo de Lzbre Nombramlento y Remoc;on ante ia entldaci donde se encuentre en Comfsm

Nota aciaratoria: El empleado de carrera que no acredite el cumpilmiento de este requisito en

el nivel Sobresaliente NO le seran verificados los demas requisitos.
3. Desempefiar ol empleo inmediatamente inferior al que se va a proveer y asi sucesivamente

La designacion en encarge se hara de manera descendente en consideracion a los niveles
Jjerarquicos y grados de los, empleos ée ios cuaies sean. fitulares los empleados de carrera del
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 verfficar el cumplimiento de este requisito se tendrd en cuenta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales vigente de este Ministerio. S

Fl Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales se puédé consultar a través de la
~pagina web del Ministeric del Trabajo, en el siguiente link: hitpi/www mintrabajo.gov.co/webiguestiel-
ministeriofinstitucional/administracion-de-personal -

. El cumplimiento_de requisitos minimos de estudios.y experiencia se verificara con.base en la
o mformacm que. se encuentra en ia hsstona iaboral de ios empieados de carrera del Minzsteno

.. Para determinar ei cumplzmlento de reqmsutos se tendran en cuenta Ios factores de estudio y
o expenencna descntos enel capztulo 3 del Decreto 1083 dei 2 de mayo de 2015 aS|

Estudios: Se entiende por estudios ios- conocimientos académicos adqu r!dos en‘ mstituciones
. plblicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobiemo Nagional, correspondientes a la
: 'educacmn basuca primaria baszca Secundaria medla Vocacmnai superior_en los programas de
pregrado en las modalidades de formacion técnica profesional, tecnolég ca y profesional, y en
. programas de postgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado y postdoctorado.

e Certificacion Educacion Formal; Los estudios se acreditaran mediante la presentacion de

. certificados, diplomas, grados o titulos ‘otorgados por las instituciones comrespondientes. La

tarjeta profesional 6 matricula correspondsente segin el caso, excluye ia presentacnon de fos
documentos enunciados anteriormente.

~ En los casos en que para E ejercmlo de ia respeciiva profeszon se requ:era acredﬁar !a iarjeta
o matricula profesional, podra sustituirse por la certificacion expedlda por ¢l Jorganismo
competente de oforgarla en la cual conste que dicho documento se encuentra en tramite,
.. slempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado. Dentro del afio siguiente a la fecha

' de posesion, el empleado debera presentar 13 correspond:ente tarjefa 0 matncu!a profesmai

. De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara lo previsio en el articulo 5° de fa Ley 190 de
1995, y las normas que fa modifiquen o sustifuyan. L

e Titulos y cerfificados en el exterior: Los estudios realizados y los. tiulos obtenidos en el
exterior requeriran para su validez, de la homologacién y convaildaclon por parte de
Ministerio de Educacion Nacional o de la autondad competente '

. Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de Ppostgrado en ¢! exterior, al momento
*+ de tomar posesion de un emipleo pliblico que exija para su desempefio estas modalidades de
formacion, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con 1a presentacion de los
certificados expedidos por la correspondiente institucion de educacién superior. Dentro de los

- dos (2} afios siguientes a-la fecha de posesidn, el empleado debéra presentar-los titulos
“debidamente homologados. i no o hiciere, se aplicara o dispuesto en ef articulo 5° de 1a
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Ley 190 de ?995 y ias normas que !a modlf quen 0 sustltuyan

Exgenencza Se entiende por experiencia ios conocimientos; las habifidades y ias destrezas adquzndas 0
desaﬁoiladas medlante e§ ejercmio de una profeszon arte u oficzo

Para efectos de esté proceso de encargos, 1a expenencza se ciasﬁ' ca en profesmnal reiacsonada ylo
taboral,

Expenencia Profes;ona! Es la adqumda a partlr dela termmaczon y aprobacuon del pensum
" académico de tarespectiva formacion profesional, en el ‘ejercicio de fas actividades propias de
la profesion o discipling académica exigida para el desempeno del empleo. _

En el caso de las dzsmpl nas academicas 0 profesrorzes relacionadas con el Sistema de
Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se computara a partir de la inscripcion o
regxstro profeswna!

 La'experiencia adqu;r:da con postenondaci a'la terminacion de estudios en !as modaisdades de
o '_-'{-formaczon tecmca profes:onai 0 iecno%og;ca no se cons;derara exper;encua profesuona!

e Exper:e’n’cla“ reiacronada Es 'ia“adqumda' en'el e,lerc'icm“ de em‘p[eos o actividades que
tengan func:ones snmiares alas del cargo a proveer o

e 'Expenenc:a iahorai Es ia adqumda con el e}erczc;o de cuaiquner empleo ocupac;on arte u
- oficion '

Asi mismo, conforme al articulo 2.2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, fa experiencia se acreditara
'_"mediante la: presentacnén de constancaas expedidas por ia autondad competente de las respectlvas
":nst:tuc;cnes of c:ales o pmadas

Cuando el mteresado haya ejerc:do su profesmn 0 actiwdad erz forma mdependlente ia expenenma se
acreditara mediante declaracién del mismo,

Las' certificaciones o-declaraciones de expenenc:a deberan contener como mmlmo ios siguientes
datos:

Nombre o razon socsal de Ea entidad o empresa
“ Tiempo de servicio,
» Relacién de funciones desempenadas

&ota Silas certzficacuones o deciaracnones de ¢ exper;ema no poseen algu no de estos datos, NO
sera tenzda en cuenta para ei estudio de versf:cac:on de experiencia. : :

Cuando Ia persona asp re a ocupar un cargo pubhco y en e;ercmo de su profesnon haya asesorado en
&l mismo pericdo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia. se contabilizara. por una sola
vez.
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" Cuando las ceriificaciones indiquen una jomada laboral inferior a ocho 8 horas diar!as i tiempo de
experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resuttado entre ocho (8).

Asi m:smo el artscuio 229 det Decrezo Ley 019 de 20?2 mcizca que la expenenma profesnonai se cornputa '
a pamr de la terminacion y aprobacuon del pensum académsco dela profesmn acreditada por. ei Mlmsteno
de Educacion Nacional, de acuerdo a lo establecido a continuacion:

“Articulo 229, EXPERIENCIA PROFESIONAL. Para ¢l :é)"er'cfcio de las diferentes profesiones
. -.acreditadas por ef Ministerio de Educacion Nacional, la experiencia profesional se computara a
L _part:r de Ia terminacion y a_:probac:on def nensum academ;co de educac:on superior, . .. .

Se exceplian de esla condicion Jas nrofes;ones reiac:onadas con e! s:stema de segundad
social en salud en las cuales la_experiencia profesional se computard a partir de la
inscripcion o registro profesional. (...)” (Negrilla y Subrayado fuera de téxto)

Las cemf‘ icaciones presentadas por !os funmonanos para acreditar la expenenc:a profesnonal y iaboral
seran evaiuadas bajo el principio.de fa buena fe, segiin el cual ‘La buena fe incorpora ef valor ético de Ia
confianza™. .

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

Los funcionarios que manifiesten interés y que de acuerdo a la verificacién previa del analisis de perfil,
cumptan.con los requisitos de educacion y expenencsa establecidos en el Manual Especifico de Funciones.
y Compétencias Laborales del empleo, seran citados por &l Departamento Administrativo de la Funcmn
Pilblica — DAFP para la aplicacién del instrumento que permita medir las aptitudes y habilidades que se
requieren para desempeiar el cargo al que aplican. L L o

De esta forma, la Subdireccion de Gestién de Talento Humano podra conceptuar ébbfé el cumplimiento
de este requisito a partir el informe que remita el Departamento Administrativo de ia Funcidn Pubhca o
DAFP T _ o L

Sea dei caso aciarar que eE hecho qae un funcuonarzo sea cztado a! DAFP no s:gmflca per se. que e!__
estudio de verificacion de requisitos para encargo en el caso particular deba ser pOSIt VO,

Por otra parte en caso de que el DAFP, por asuntos intemos de orgamzacson y por el numero de ios
funcionarios a evaluar, no aicance a enviar los resultados de habilidades y competencias en ios términos
establecidos en el Anexo adiunto N°2 “Cronograma” e mlsmo godra estar su;eto a gjustes

6 No haber s:do sanc:onado dzsc&pimaraament& en ei uitamo ano

" Sentencia T - 617 de 1995
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Corresponde & sanciones disciplinarias fmpuestas en apiicaczon de Codzgo D;sc;pimano Umco dentro del
afio’ antenor a !a deszgnamom en encargo B

Las sanciones dlsmphnarzas impuestas durante ef ejercicio del encargo no configuran causal para dario
por terminado, a menos que'se trate de” las sanciones de : suspension prov&smna] o3 dest:tuczon La Of“ c;na
de Controf !nterne Disciplinario del Mlmsteno emitzra Ia correspond |ente certif caci on o

iii ETAPAS DEL PROCESO DE ENCARG(}S

A contmua_ b se descrzben Ias etapas que debe sumr eI proceso de encargos R~ cronograma de este
proceso espécifica 1as fechas programadas para”cada ‘una de estas etapas, no obstante las mismas
_pueden ser objeto de mod:f camones segun neces ciades del semcuo

4. Etapa de D:vuigaczon dei Pmceso de En :argos,

El Ministerio del Trabajo. divulgara a traves de su pagina web y dei correo eiectromco ;nstztucsonal el
presente documento contentivo de los'lineamientos - reiacaonados con e}’ proceso de encargos para | los’
funcionarios de carrera administrativa. Seguidamente; se resolveran las inquietudes via coreo e!ectronico _'
y felefénica. '

Las inquiefudes” en Cualquier etapa ‘del” proceso “deberan ser enviadas al comeo  electrénico
encarqos@mintrabaio.qov.co.

Ademas Ias znquzetudes taminen pueden ser trasmztldas \na teiefomca a ias s:gmentes extens:cnes 1156{}"
° 11550 - ’

2 Etapa de Manifestacion de Interés y Seiecc:on de Empleos por parte de os Empleados de
Carrera Admmlstratwa

Se dzspondra de un perfodo de ttempo dentro del cual, cada und ‘de los fancionarios de carrera
administrativa interesados en ¢! presente proceso de encargos, manifestara su interés de ser encargado;
para esto debe d:kgenclar los daios que se soilcnan en eI Anexo N°3 “Formato de mamfestac;on de
interés”.

Para ia seleccion del codlgo de escogencia, el funci_onano encantrara en el Anexo N° 1 “Perfn‘ Proceso_
e Encargo” Ia mformacmn del cargo ofertado '

Dentro del mismo perlodo de tzempo ‘el fiincionario mteresado podra actualizar su historia iat}orai para lo
cual debera diligenciar el formato Anexo N° 4 “Actualizacion Historia Laboral” y debera adjuntar los
documentos que acrediten dicha informacion. =~ " T o Tt e e

De esta forma, el participante debera enviar a los correos electrdnicos anteriormente mencionados, los
siguientes documentos:
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.+ Formato.de manifestacion de interés - Anexo N3 (obhgatono)
e Formato de actualizacion de historia laboral - Anexo N°4 (opczonal)

Nota: No obstante i e! funcaonarxo no . mamf:esta mteres dentm dei termmo prewsto podra
hacerlo hasta antes de la fzrmeza del respectwo acto. admmustrat:vo de -encargo.. Se sugiere, en
aras de garantizar los principios economia, ceiendad f iciencia y efi icacia que rigen 1a funcién
administrativa, se cumplan los términos del cronograma, para no afectar a los funcaonanos de
carrera que con oportunidad se presentan al proceso de encargos. - e e

3 Etapa de Citacion y Aplicacion. del instrumento .que permita medir las apt!tudes y
_-habilidades que se requieren para desempenarei cargo aique aplican. . e T

La Secretaria General - Subdireccion de Gesflon de! ?a!ento Humano coordmara £on e% Departamento
Administrative de 1a Funcion Pubhca DAFP para la c;tac;on ¥.remision de Ios mformes de apt;tudes y
habilidades, - e R R TR P S

4, Etapa de Conformacmn de fos Res uitados del Estudio:

Una vez venf cado eI curnphmlento de Ios requzsntos por pafte de ios empleados de carrera del thsteno ¥
con base en fa postulacion hecha por éstos, se elaborard el correspondiente listade det cargo a ser
provisto por encargo

Parala conformamon de% I:stado dei proceso de encargos se tendra en cuenta Io establec:do en e! artacuio
24 deia Ley 909 de: 2004 y ias dlsposmiones senaiadas por fa CNSC Lo

EE pnme{ reqwsuto iegal para acceder en ca!zdad de derecho aun encargo s que “ef encargo recaiga en.
ef servidor de carrera que Se encuentre desempenando el empieo mmed:afamente mfenor al gue
se prefende Qroveer transitoriamente’.. = St by el e

En este sentido, se reflejara-en el:istado del proceso. deencargos: el orden al derecho preferencial de-
forma descendente, dando prioridad:de los funcionarios que participen y-cumptan con todos: los reqmsﬁos
tomando cormo referencia el nivetj ;erarqu;co y grado mmediatamente mfenor a ia vacante a proveer

Cabe resaliar que, una vez vern‘“ cado e! cumpiimiento cie los reqwsutos para conformaczon cie! !;stado en
orden descendente por nivel | jerarqulcc y grado se tendra en cuenta en su orden exc uyente Ios mgmentes--
criterios. de desempate - : : S O

1. La caﬂﬁcamon obtenzcia en ei u!timo perlodo de evaiuacfon de% desempeno Iabora!

2. La antigliedad con derechos de carrera. - :

3. El resultado dei instrumento que permlta medir Ias aptltudes y habﬁadades apilcadas po; el
JDAFP. - o

Frente a lo anterior, es preciso informar o siguiente:
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o £l primer criterio hace referenma ala cailﬁcac on de la evaluaclon dei desempeno se verff cara gl
puntaje de la calificaciénobtenida. ~ |

- .e. Si el empate. persiste, el segundo criterio. de. desempate -hace referenc;a a. }a Fe\.’lSIOFI de %a_-- __
- antigliedad con derechos de carrera de los funcionarios quie parttc&pen B S
“ o “Envel caso de ‘ser necesario et tercer criterio de’ desempate se acudzra al resuitado rem;tldo por ef '_
e DAFP en la medmzon de ias aptitudes y hab;ltdades S : 8

5, .Pubiscacmn Estud:o de Verlficac:on de Requns:tos.._.. G e :

Para garantizar fos principios de igualdad; transparencia; publicidad y confiabilidad en- el proceso de
verificacion sobre el cumplimiento. de requisitos ‘para el otorgamiento-de ‘encargos, os: resultados de
estudio se pu biicaran por med:o de correo eiectromco znstitucmnal

Durante Ios szgwentes cinco (5) dzas habzles a ia pubhcac;on Eos funcgonaﬂos podran presentar soﬂc&tudes--f:
de revision del estudio; sin que se haya presentado solicitud de revisién alguna contra el resultado del”
estudio, éste se considerara definitivo,

Si se presentan solicitudes de revision y éstas dan lugar a la modificacién de estudio, se publicarg

nuevamente por-cinco (5) dias-habiles. De- ;)resentarse nuevas solzcatudes de revrs;on estas sofo podran--

versar sobre las modificaciones realizadas. S . -
6 Audtencaa para la Escogenma de Empieos de Carrera cuando a eiio haya Iugar

En £as0 que un funczonarlo tenga derecho preferencual a encargo en varios cargos con ubtcacnon distmta
se llevard g cabo aud;encna publica wrtual para ia escogencaa de acuerdo con ei iugar de ubtcamon en ia_
corres;)ondiente hsta R RS T S :

7. Expedzczon Actos Admm:stratuvos de Encargo y Rec!amacaonw '
Et-acto administrativo:-de-encargo-serd -publicado 2 traves: de-correo electronico. 8i un ‘empleado
considera que- existe un’desmejoramiento laboral por-causa del encarge.o-una vulneracion-al -

derecho preferencial al encargo, podra: presentar escrite: de reclamacion de primera instancia ante-la-
Comiszon de Personal dentro de los 10 dtas hablies s:gu:entes 2 la pubiicamon

Conira fa: dec;smn dela Comlsmn de F’ersonal procedera reclamaczon en segunda mstanc:ia ante ia
Comision Nacional def Servicio Civil - CNSC. Estas reclamaciones se tramitaran en el efecto suspensivo.
Esto significa que se surtlra eI encargo soie cuando se resueiva con caracter deflnltlvo Ias rec!amac:ones

| EV GASTOS DE DESPLAZAMIENTO Y PERMANENC!A

Cuando ei encargo tmpilque una ubicaczon geografca d;stmta ai empieo titular el empieado desrgnado
deberd asumir fos costos de desplazamiento y permanencia en el nuevo sitio de trabajo.
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V. DESCRIPCION DE LAS VACANTES

Las vacanies incluidas en ef presente proceso de encargos se describen a confinuacion:

TOTAL CARGOS A OFERTAR: SEIS {06)

1. VACANTES DEFINITIVAS: Corresponde a las vacantes pendientes de provesr por medio de
concurso de méritos realizado por la Comision Nacional del Servicio Civil,

I\ _:\\i ...“ 14 ; _‘_ \'l} _. 7
i éﬁ* o L

I L bl S

OFICINA ASESORA DE PLANEACION PROFESIONAL ESPECIALIZAD0 2028~ | vacanciA DEFINITIVA 1
OFICINA ASESORA DE PLANEACION PROFESIONAL ESPECIRLIZADO 2028~ | yacancia DEFmITIVA 1
DIRECCION DE RIESGOS LABORALES PROFESIONAL ESPECIALZADO 2028- | yacANCIA DEFINITIVA 1
DIRECCION DE RIESGOS LABORALES PROFESIONAL ESTECIALEADO 2028~ 1 yaCANCIA DEFINITIVA 1
DIRECCION DE RIESGOS LABORALES PROFESIONAL ESPECIRLIZADO 2028~ | yacANCIA DEFINITIVA :
DIRECCION DE RIESGOS LABORALES PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028~ |y cancus DEFINITIVA 1

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 informacion relacionada con el desarrolio de este proceso puede hacer flegar su solicitud al
siguiente correo electronico: encargos@minirabaio.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 etapas del procese de
encargos- Anexo N°2,
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