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PARA: FUNCIONARIOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: PROCESO PARA EL ENCARGO DE EMPLEADOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA EN LOS CIEN (100) EMPLEOS DE INSPECTOR
DELTRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL 2003 ~ 12 , CREADOS MEDIANTE EL
DECRETO 1732 DE 16 DE AGOSTO DE 2012

Este documento contiene las actividades del proceso que se llevara a cabo en
el Ministerio del Trabajo para el encargo de empleados de carrera administrativa
en los cien (100) empleos de Inspector del Trabajo y Seguridad Social 2003 —
12, creados mediante el Decreto 1732 de 16 de agosto de 2012, y que se hallan
vacantes con caracter definitivo en la planta de la entidad.

En relacién con estos empleos, la Resolucion 2603, de fecha 9 de noviembre de
2012, modificé el Manual de Funciones y Competencias Laborales, y establecio
que setenta (70) de esos cargos corresponden al perfii de abogados con
postgrado en areas relacionadas con las funciones del empleo y siete (7) meses
de experiencia profesional relacionada, y los 30 restantes a un perfil
multidisciplinario que exige las profesiones de medicina, administracion de
empresas, ingenieria industrial, y economia, postgrado en areas relacionadas
con las funciones del empleo y siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.

Sea de resaltar que el referido Manual de Funciones y Competencias Laborales
senala que:

‘Para los empleos de Inspector de Trabajo y Seguridad Social previstos en el
articuio 1° de esta Resolucion se podra aplicar la siguiente equivalencia:

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por dos afios de
experiencia profesional relacionada adicional a la experiencia requerida para
ocupar el cargo.”

En archivo anexo se especifica frente a cada uno de los cien (100) cargos de
Inspector del Trabajo y Seguridad Social creados con el Decreto 1732 de 2012,
su ubicacion, el perfil, y los requisitos para ocupar el cargo.
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El proceso de encarges se llevara a cabo en aplicacidén de lo dispuesto por la
Constitucion Politica, la Ley 909 de 2004 y la Circular No. 05 de 2012 de la
Comision Nacional del Servicio Civil.
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i ASPECTOS GENERALES

El encargo es la figura administrativa por la cual la autoridad nominadora
designa a un servidor publico para desempefar de manera transitoria la
totalidad o algunas de las funcicnes de un empleo publico diferente del cual &l
encargado es titular y que se halle vacante con caracter definitivo o temporal.

El encargo constituye una modalidad de provision transiteria de emplecs en la
adminstracion publica y genera una situacion administrativa para el empleado
designado en encargo.

Cuando se trata de la provisién de empleos de carrera, el encargo sélo puede
recaer en empleados con derechos de carrera. Por consiguiente, a los
empleados provisionales, en pericdo de prueba o de libre nombramienio y
remocion no les asiste el derecho a ser encargadoes en este tipo de empleos.

Para la provision de empleos de carrera, el encarge esta previsio como un
derecho preferencial a favor de los empleados de carrera que cumplan los
requisitos que sefala la ley. Por ello, el nombramiento provisional sélo sera
procedente cuando no haya en la entidad un empieado de carrera con derecho
preferencial al encargo.

El derecho preferencial al encargo soélo esta previsto para la provision de
empleos de carrera. No resulta vinculante para realizar encargos de empleados
de carrera en cargos de libre nombramiento y remocion (L. 909, art. 24).

El derecho al encargo se hara efectivo en orden descendente por grados vy
niveles jerarquicos de los empleos de los cuales sean titulares los empleados de
carrera. ;

.a Administracidn proveera por encargo los empleos de carrera gue sean
requeridos para garantizar la efectiva prestacion del servicio. El proceso se
viene adelantando por fases. La presente fase invelucra los cien (100) empleos
de Inspector del Trabajo y Seguridad Social 2003 - 12, creados mediante el
Decreto 1732 de 16 de agoste de 2012, y que se hallan vacantes con caracter
definitivo en la planta de 1a entidad.
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. REQUISITOS PARA LA DESIGNACION EN ENCARGO

Para ser encargado en empleos de carrera, el servidor pablico deberd cumplir
los siguientes requisitos:

1.

Tener derechos de carrera.

Esta condicién se acreditard con la respectiva inscripcion en el registro
publico de carrera que administra la Comision Nacional del Servicio Civil, o
con la certificacion que sobre el particular expida el Subdirector de Gestién
del Talento Humano.

Desempeiiar el empleo inmediatamente inferior al que se va a proveer y
asi sucesivamente

La designacién en encargo se hard de manera descendente en
consideracién a los grados y a los niveles jerarquicos de los empleos de los
cuales sean titulares los empleados de carrera del Ministerio.

Cumplir con el perfil de competencias y los requisitos de estudio y
experiencia exigidos para ocupar el empleo vacante.

Para verificar el cumplimiento de este requisito se tendrd en cuenta el
manual de competencias, funciones y requisitos minimos vigente en el
Ministerio al momento de la designacion en encargo.

Ei cumplimiento de requisitos minimos de estudios y experiencia se
verificara con base en la informacién que se encuentra en la historia laboral
de los empieados de carrera del Ministerio.

Sea de reiterar que, en relacién con los cien (100) empleos de Inspector del
Trabajo y Seguridad Social 2003 -12 ,y de conformidad la Resolucién 2539,
de fecha 8 de noviembre de 2012, setenta (70) de esos cargos corresponden
al perfil de abogados con postgrado en areas relacionadas con las funciones
del empleo y siete (7) meses de experiencia profesional relacionada, v los 30
restantes a un perfil multidisciplinario que exige las profesiones de medicina,
administracion de empresas, ingenieria industrial, y economia, postgrado en
areas relacionadas con las funciones dei empleo y siete (7) meses de
experiencia profesional relacionada.
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4. Tener las aptitudes y habilidades para desempenar el empleo en el que
vaya a ser encargado

Esta es una exigencia previa a la designacion en encargo. La Subdirectora
de Gestion del Taiento Humano certificara el cumplimiento de este requisito
a partir de los resuftados de la prueba de competencias que sera aplicada, a
quienes cumplan los requisitos dispuestos en el articulo 24 de la Ley 909 de
2004 y, no a todos los servidores que manifiesten interés.

Al empleado de carrera que no se inscriba en su opceriunidad para la
presentacion de la prueba, no ia presente o no la supere, nc le seran
verificados los demas requisitos para un eventual encargo en este proceso.

5. No haber sido sancionado disciplinariamente en ef Ultimo ano

Corresponde a sanciones disciplinarias impuestas en aplicacién del Codigo
Disciptinario Unico dentro del afio anterior a la designacién en encargo.

Las sanciones disciplinarias impuestas durante el ejercicio del encargo no
configuran causal para darlo por terminado, a menos que se trate de las
sanciones de susoension provisional ¢ destitucién.

La Oficina de Control interno Disciplinaric del Ministerio emitira la
correspondiente certificacion.

6. Que su ultima evaluacion del desempehoc laboral haya sido
sobresaliente

Corresponde a la calificacion obtenida en el Gltimo periodo ordinario de
evaluacion del desempeno laboral, 1° de febrero de 2011 al 31 de enero de
2012,

Teniendo en cuenta que el encargo para aquellos servidores de carrera con
calificacion satisfactoria o destacada en la Gltima evaluacion del desempefio
laboral, no se constituye en un derecho sino en una decision discrecional del
nominador del entidad, en el presente proceso se determina que para tener
derecho a acceder y mantener el encaro sera necesario que la Gltima
evaluacion (ordinaria y definitiva) del desemperio laboral sea sobresaliente.
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Cuando no se cuente con empleado de carrera a quien asista el derecho
preferencial a ser encargado, el Ministerio, por estrictas necesidades del
servicio, podra tener en cuenta para la provision transitoria de los empleos
de carrera a los empleados que hayan superado el periodo de prusba y
obtenido calificacion sobresaliente por la evaluacion de su desemperfio
laboral durante el periodo de prueba.

En los eventos de vacancia definitiva el empieado percibira la asignacion del
empleo en que sea encargado.

A los empleados de carrera en comision en cargos de libre nombramiento y
remocion les asiste el derecho preferencial a ser encargados en los empleos
de carrera. Al seleccionar ios empleos de carrera en los que se postula para
ser encargado expresa su voluntad de ser encargado en ellos y con la
aceptacion de la designacion en encargo se entendera su renuncia al cargo
de libre nombramiento y remocion si es de la planta del Ministerio; si es el
caso, debera presentar renuncia al empleo de Libre Nombramiento y
Remocion ante la Entidad donde se encuentre en Comision.

. ETAPAS DEL PROCESO DE ENCARGOS:

A continuacion se describen las etapas que debe surtir el proceso de encargos.
El cronograma incluido en el punto VIl de este documento especifica las fechas
exactas programadas para cada una de estas etapas.

1. Etapa de Divulgacion del Proceso de Encargos:

El Ministerio del Trabajo divuigard a través de su pagina web y del correo
electronico institucional, el presente documento contentivo de los lineamientos
relacionados con el proceso de encargos para los funcionarios de carrera
administrativa. Seguidamente, se resolveran las inquietudes via correo
electrénico y telefénicas.

Las inquietudes podran enviarse al correo electronico
encargos2012@mintrabajo.gov.co, o ser trasmitidas via teleféonica a las
siguientes extensiones 6027, 6028, 6029, 6039.

2. Etapa de Manifestacion de Interés y Seleccion de Empleos por Parte
de los Empleados de Carrera Administrativa:
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Se dispondra de un periodo de tiempo dentro del cual, cada uno de los
funcionarios de carrera administrativa interesados en el presente proceso de

encargos, manifestara su interés de ser encargado en el empleo del cual
cumpla con los requisitos minimos para su desempeno.

Anexoc al presente documento, el funcionario enconirara cuadro Excel
explicativo de la ubicacion, el propdsito princigal, el perfil de cada uno de los
empleos, y el codigo de escogencia por medio del cual se identifican dentro del
proceso de encargos.

El funcionario debera revisar dicha informacion, y evatuar frente a cual cargo
desea postularse para encargo.

Es de aclarar que, un empleado de carrera podra manifestar su interés de
encargo en mas de un empieo, siempre y cuando cumpla con los requisitos
minimos para su desempefio.

El formato adjunto al presente documento debe ser utilizado por el funcionario
para la manifestacion de interes. Resulta de especial importancia que el
funcionario interesado en_un encarqgo, esfablezca con toda claridad dentro
del citado formato el codigo de escogencia del empleo de su interés.

Dentro del mismo periodo de tiempo, el funcicnaric interesado podra actualizar
su hoja de vida, para lo cual diligenciara el formato anexo al presente
documento.

3. Etapa de Citacion y Aplicacién de la Prueba de Aptitudes y
Habilidades:

De conformidad con la manifestacion de interés y seleccion de empleos por
parte de los empleados de carrera, en el nivel central la Subdireccion de
Gestion del Talento Humano coordinara todo lo relacionado con la aplicacion de
la prueba de aptitudes y habilidades, y citara a los funcionarios.

En las Direcciones Territoriales, cada Director sera responsable de la custodia y
aplicacion de tas pruebas bajo las directrices impartidas por fa Subdireccion de

Gestion de Talente Humano.

4. Etapa de Conformacion de los Resultados del Estudio:
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Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos por parte de los empleados
de carrera del Ministerio y con base en la postulacion hecha por éstos para los
diferentes empleos de carrera vacantes, se elaborara la correspondiente lista
para cada codigo de empleo a ser provistos por encargo.

Para la conformacion de las listas para encargos se tendran en cuenta, en su
orden, los siguientes criterios de desempate:

- La calidad de padre o madre cabeza de familia.

- La calificacion obtenida en el Ultimo periode de evaluacion del
desempefo laboral.

- Elresultado de la prueha de aptltudes y habilidades

- La antigliedad con derechos de carrera

5. Publicacion Estudio de Verificacion de Requisitos:

Para garantizar los principios de iguaidad, transparencia, publicidad vy
confiabilidad en el proceso de verificacion sobre el cumplimiento de requisitos
para el otorgamiento de encargos, los resultados del estudio se publicaran por
cinco (5) dias habiles en la pagina web de la Entidad y en el correo electronico
institucionat.

Durante este término los funcionarios podran presentar solicitudes de revisién
del estudio.

Al cabo de los cinco (5) dias habiles, sin que se haya presentado solicitud de
revision aiguna contra el resultado del estudio, éste se considerara definitivo.

Si se presentan solicitudes de revisién y éstas dan lugar a la modificacién de
estudio, se publicard nuevamente por cinco (5) dias habiles. De presentarse
nuevas solicitudes de revision, éstas sdélo podran versar sobre las
modificaciones realizadas.

6. Audiencia Para la Escogencia de Emplecs de Carrera, Cuando a Elio
Haya Lugar:

En caso que un funcionario tenga derecho preferencial a encargo en varios de
cargos con ubicacion geografica distinta, se Hevard a cabo audiencia publica

v
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virtual para 1a escogencsa de acuerdo con el lugar de ubicacién en la
correspondiente lista.

7. Solicitud Autorizacion ante la CNSC:

Para la provision de los empleos de carrera per encargo, se tramitard
previamente la correspondiente autorizacion ante la Comision Nacional del
Servicio Civil en los terminos de la Circular No.05 de 2012,

&l Ministerio podra tramitar ante ia CNSC, en primer lugar, la autorizacion de
encargos en aquelios emplecs en que no presenten reclamaciones.

8. Expedicion Actos Administrativos de Encargo y Reclamaciones:

Recibida 1a autorizacion de la CNSC, se proferiran de manera provisional los
actos administrativos de encargo, los cuales se publicaran en |z intranet y en el
correo electronico institucional.

Dentro de los 5 dias habiles siguientes a la publicacién, si un empleado
encargado considera que existe un desmejoramiento laboral por causa del
encargo, podra presentar escrito de reclamacion de primera instancia ante la
Comision de Personal. Contra la decision de la Comision de Personal procedera
reclamacion en segunda instancia ante 1a Comision Nacional dei Servicio Civil.
Esta reclamacion se tramitard en el efecto suspensivo. Esto significa que se
surtird el encargo solo cuando se resuelva con caracter definitivo |a
reclamacion.

Los empleados de carrera que consideren que el encargo para el cual fueron
designados no conlleva el desmejoramiento de ias condiciones laborales, podra
de forma expresa renunciar ai término de los cinco (5) dias hébiles para la
reclamacion. Dado lo anterior, en los casos en que se presente la renuncia
expresa a los terminos sefialadoes, el empleado debera aceptar el encargo, con
lo cual se procedera a dar tramite al acto de posesion.

lguaimente, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la publicidad del acto
presuntamente lesivo del derecho a encargo, el funcionaric de carrera
administrativa que argumente la vulneracién de su derecho preferencial a
encargo, podra interponer escrito de reclamacion de primera instancia ante la
Comisién de Personal de !a Entidad. Contra la decisidn de la Comision de
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Personal procedera reclamacion en Os:a]gunda‘4 stancia ante Ia Comision
Nacional del Servicio Civil. Este segundo tipo de reclamaciéon no tiene
contemplado el efecto suspensivo.

IV. GASTOS DE DESPLAZAMIENTO Y PERMANENCIA

De conformidad con lo sefialado por la Circular 05 de 2012 de la CNSC, cuando
lo requiera la ubicacion geografica del empleo en el cual se produzca el
encargo, el empleado designado debera asumir los costos de desplazamiento y
permanencia en el nuevo sitio de trabajo, “sin que por tal hecho se genere
fraslado o comision o cualquier otra situacion administrativa que se confunda
con ia figura del encargo que comprometa los intereses de la entidad’.

V. INFORMACION Y SOLICITUDES RELACIONADAS CON EL
PROCESO DE ENCARGOS

Para recibir informacion relacionada con el desarrolio de este proceso se deberd
usar el siguiente correo electrénico: encargos2012@mintrabajo.gov.co

Las inquietudes también podran ser trasmitidas via telefénica a las siguientes
extensiones 6027, 6028, 6029, 6039.

VI. EMPLEQOS A SER PROVISTCS POR ENCARGO

E-ste proceso se surtira para proveer por encargo los empleos de carrera que se
describen en el archivo anexo, en el cual encontraran la ubicacién del empleo,
la descripcion del propdsito principal y los requisitos para su desemperio.

La designacion en encargo no constituye fundamento para cambiar la ubicacion

organica o geografica del empleo en el que el empleado de carrera sera
encargado.

Cordial saludo,

'ﬁfﬁ‘% {UCIA OSPINA SORZANO

Secretaria General
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