R "’ng  CRCULARN® Mﬁ &
PARA: "":"”"FUNCIONARios DE CARRERA ADM!NESTRATWA
DE:  SECRETARIAGENERAL ()

ASUNTO _.SEGUNDO PROCESO PARA Ei. ENCARGO DE FUNC!ONAREOS DE CARRERA
- ADMINISTRATIVA PARA EL CARGO DE CONDUCTOR MECAN!CO 4103 - 16 DE LA
SUBDIRECCIONADM!NISTRAT!VAY FENANCiERA i s

&l Ministerio _del Arabajo, tiene: como politica. de- admmlstracmn de. personal proveer.por...derecho
preferenmal de encargo |as vacantes de carrera-a iministrativa de la- p!anta de. personal, deﬁniuvas y
temporales, en aplicacion de lo dispuesto por 1 Consfitucion Politica, 1a Ley 909 de 2004 v las
disposiciones. _serzaladas_.por la. Com:smn Nacional del.Servicic. Cnni - ONSC. entsdad responsabie de fa

para desempenar & manera ransﬂona' la totalidad 0 algunas de la iones
diferente def cual el encargado es tztular y que se halle vacante con caracter definitivo o'temporal” )

En este sentzdo el encargo ccnstltuye una modaitdad de pmws:on trans;iorla de empleos en la
admlmstracmn ujbllcaygenera una sﬂuacaon admmzstranva para ei empleado desagnado e

Cuando se trata de ia prow31cn de emp!eos de carrera ei encargo solo puede recaer en empleados con
derechos de carrera. admimstratwa Por cons;gwer;te a los. empleados. provisionales. en: periodo_de
prueba ¢ de ,’rbre nombram:ento v remocron no ies asrste e! derecho 4 ser encaraados en esfe two de

mgieos

Para la provision de empieos de carrera ei encargo esta prewsto como un derecho preferenclal a favor
de los funcionarios que cumplan los requisitos que sefiala la ley. Por ello, el nombramiento. provisional.
solo sera procedente cuando no haya en fa entidad un ‘empleado de carrera con derecho preferencial al
eACago. .

El ‘derecho al encargo sé hara efectwo eh orcien descendente por nzveles Jerarqmccs y grado_\__i.de los
empleos de los cuales sean iltuiafes los empleados de carrera, )
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2) MINTRABAJO

REQU:SITOS PARA LA DESIGNACION EN ENCARGO
Para ser- encargado en empleos de carrera, el semdor pu bilco dehera cump!;r Ios szgmentes requzsztos

1. Tener derechos de carrera,

_ Esta condicién se acredftara_ con Ia respectwa mscnpcmn en. el regtsiro pubhco de camera que
_:._.:__.admmlstra §a CNSC S | |

2. Que su uitama evaluamon dei desempen aboral haya szdo sobresailente '

. -.-""--Corresponde a fa' calificacién’ obtenida e_n eI (itimo’ perzodo ordmarlo de evaluacmn del desempeﬁoff
ik iaboral 1° de febrero de 201? al 31 de enero de 2018 - o

B Temendo en cuenta que eI encargo’ para aque%los serwdores de carrera con cailﬁcaczon satisfactor}a o
" destacada en la dltima evaluacion del desempeio laboral, no se constituye en'un ‘derecho sing en una’

decision discrecional del nominador de la entidad, en el gresente proceso se determma que para
" fener“derecho a a acceder 'y mantener el encarqo ‘sera necesano gue Ia uitima evaiuacmn’
ng@_maria v definitiva) del desempenio laboral'sea sobresahente L

Cuando no se cuente con empleado de carrera a quien aszsta el derecho preferencial a ser
encargado, el Ministerio, por estrictas necemdades del servicio, podra tener en cuenta para la
. provisién fra transitoria de los emgleos de carrera a ios emgieado_s_g ue | hayan suggrado el pe riodo

- de prueba’y obtenido ‘calific cacron sobresai:ente ;_Jor ia eva!uamon de su desempeno---"iaborat-'
'--"-durante el periodo de prueba. - _ .

Alos. empieados de carrera en comision en cargos de fibre- nombramzento y remocnon les asiste el
deracho’ preferenmal ‘& ser encargados enlos” empieos de carrera; Al selecczonar los’ empieos de”
. cafrera en los que se postula para ser encargado expresa su “voldntad de” ser encargado enellos'y
~con la aceptacion de la demgnamon en encargo se entendera su renuncia al cargo de fibre
'-nombramiento y'reémocion si'es defa planta del Ministerio; si es €l caso, debera presentar renuncxa alj-
empleo de lere Nombramlento-' yi' Remoczon ante Ia enttd ad donde se encuentre en Comzs&on

Nota aciaratorla Ei empieado de carrera que no acredite el cumpl:mrento de este reqwsﬁo en’

- ei mvel Sobresahente NO le seran venf:cados los demas requus:tos.

""‘_:Déséi‘ﬁpéﬁar el _empieo‘:i_nm'ed.ia?ame_nté'_.irﬁiferior.ai ?_q_ue..s_e'v_a' aproveeryasssuceswamente o
La- designacién en encargo se haré de manera descendente en consideracion a fos niveles
jerarquzcos y grados de Ios empleos de Ios cuales sean. %:tuiares los empieadas cie carera dei.
“Ministerio. - | - | |
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@ MiNTRABAJO

4. . Cumplir.con-el perfil.de competencxas y los. reqmsztos de estudio y expenencla emgldos para
: _ocupareiempleovacante e s i da e

Para verificar el cumpi:mientc de este requ;sdo se tendra en cuenta el Manuai Espemﬁco de
: -;._._;..Func;iones y. Competenczas Laborales vlgente de esie Mlnlsteno e s

El Manual Especifico de Funciones y Competenmas Laboraies se puede consuitar a traves de Ia
.. pagina web del Ministerio del Trabajo, en el siguiente link: hitp:/www.mintrabajo.gov. co!web/guest/ei-
‘ministeriofinstitucional/administracion-de-personal o

.. .El cumplimiento .de requisitos. minimos de estudios. y. experiencia-se . verificara.con ‘base en la
_mformacmn que se encuentraen fa hustona laborai de Ios empleados de carrera del M|n|steno

. Para. determ:nar ei cumpilm;ento de reqursnos; $e. tendran en cuenta los factores de estudio y
. experiencia descrrtos enel. cap:tulo 3 dei Decreto. 1(}83 del 26 de mayo de 2015, asi:-

Estudios: Se entiende por estudios ios conocimientos academlcos adqusridos en mstitucwnes
- plbiicas .0 .privadas, .debidamente reconocidas .por el Gobierno. Nacional, correspondientes a la
educacion. basma primaria, basma secundaria, nedia- vocacional; . supetior.en - los - programas de
pregrado en las modalidades de formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional, y en
. programas de postgradc enlas modaildades de especlaiizaf;ion maestr fa, doctorado y postdoctorado

e Certificacion Educacién Formal L.os estudios se acredﬁaran meci;ante ia presentac:on de

....certificados, diplomas,.grados o titulos otorgades por las instituciones -correspondientes. La

tarjeta profesional o matricuia correspondiente, segin el caso, excluye ta presentacion de los
documentos enunmados anteriormente.

. En ios cascs en que para el e;erc;czo de ia respectwa profesmn se. reqmera acredltar %a taz}eta
o matricula profesional, podra sustituirse por la certificacion expedida por. el-organismo
competente de otorgarla en la cual conste que dicho documento se encuentra 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 I correspond;ente tarjeta 0 matricula profesional.

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

e Titulos y certificados en el exterior: Los estudios reahzédos 'y los titulos- obtenidos en el
exterior requeriran para su validez, de la homologacion y convalzdaczon por parte del
Ministerio de Educacion Nacionai o de la-autoridad-competente. e

. Quienes hayan adelantado estudios de ,pregrado 0 de postgrado en el exterior, al.momento-
' 'dé tomar posesion de un empleo pablic exija para _:__desempen  estas moc 'a!idacies de

- formacion, podran- acreditar el ‘cumplimiento de -estos réquisitos con la presentacion de los
certificados expedidos por la correspondiente institucion de educacién superior. Dentro de los
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2 MINTRABAJO

-2 dos{(2): afios siguientes a fa fecha’ de posesion; el empleado deberd ‘presentar 1os titlos
debidamente homologados. Si no fo hiciere, se aplicara lo dispuesto-en el articulo-5°de la
%_ey iQO de 1995 y Ias normas que ia modaf’ quen 0 sust;tuyan

E gerlencla. Se emlende por experiencia’ Ios cono«c:imientos Ias habliidades ¥ Ias destrezas adqumdas )
desarmiiadas medzante eI ejermc;o de una profesron arte i oflclo

Para efectos de este proceso de encargos %a expenencla Se - claszf ca en profesmal reIaCtonada yio
jaboral,

Experienma Profesional £5'la adqwrida 4 partic de'la terrnmac on 'y aprobacion det pensum
'académico de la fespectiva formacion profesional, en ef ejercicio de las actividades propias de
- la profesion o disciplina académica exigida para el desempefio del empleo.
i+ En-el'caso de las’ diSC!pl[ﬂ&S académicas o pmfesmnes refacionadas “con el Sistema de
- Seguridad Social en Salid; |a experiencia profesional-se computara & partir de a inscripcion o
-regzstro profesmnal

B La expenencna adquznda con posteriondad a la termmaczon de estudlos en ias modalzdades de

: "-::--'.‘.-‘*-"-Experlencla reiacionada' Es Ia adqumda en el ejercicio de’ empieos 0 act;wdades que
o tengan iuncwnes s;mzlares a ias dei cargo a proveer

: -"-'-Experlenma iaboral Es Ia adc;uznda con e% ejerclczo de cualqwer empfeo ocupaclon arte u
~voficies

Asi mismo, conforme &l articulo 2.2.2.3.8 del Decreto 1083 de 2015, la experiencia se acreditaré
" mediante la-presentacion de constancras expedidas por ia autorzdad competenie de ias respectivas
'-mst;tuczones of csaies 0 pnvadas :

'Cuando el mteresado haya ejert:ldo sy profeswn o acthdad en forma mdependzente Ea expenenc:a se
“acreditara mediante declaracion del mismo: '

Las certificacicnes o declaraciones de” exper:enc;a deberan contener como mmzmo Ios siguientes
ciatos S :

“‘Nombreo razon social de Ia entzdad o empresa
Tlempo deservicio. -~ L
» Relacién de funciones 'desempeﬁadas;“ R

Nota Sitas certifscaciones o deciaraczones de expenenc:a no poseen aiguna de estos datos, NC
sera temcla en cuenta para al estud:o de venficacson de experzencsa o
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Cuando la persona asp:re a ocupar un. cargo publzco y.en. ejercxczo de su.profesion haya- asesorado en
el mismo penodo a una o vanas znstﬁucmnes el tsempc de expersenma se contabilizard | por una sola
CONMBZ e e 0 = e el e e

Cuando las cerfificaciones indiquen una jorada taboral inferior 2 ocho (8) horas diarias, el iiéh}fﬁib &e
: _-_experiencua se. establecera sumando las horas trabajadas y: dwidlendo el resultado enfre. ocha (8)

Asn mlsmo el amcuic 229 dei Decretc Ley 019 de 2012-'|ndzca que Ia experzenc;a pmfessonai se computa
a partir de la terminacién y apmbacmn del pensum académico de la profesion acreditada por el Mznzsterzo
de Educacion Nacional, de acuerdo @ 20 estabiecudo a conimuacmn

_“Articulo. 229, EXPERIENCIA PROFES!ONAL -Para. el gjercicio de-las diferentes profes:anes
o .acred:fadas por el Ministerio: de Educacion Namona! Ia experiencia profesional se comgutara
partir de la terminacion y aprobac:on qgupensum académico de educacion superior. ... -

Se exceptuan de esta condicion Ias profesiones relacionadas con el sistema de-sequridad
social en ‘salud en las cuales la experiencia. ‘profesional_se computara a g_a_rt:r de :'
--;-.--5_-.mscnpcton oreg;stro profes:onal { S (Negnila ySubrayado fuera de texto) AN Lo

i.as certsf“ cacmnes presentadas por Ins funczonaﬂos para acredltar Ia experlencla profeszonai y 1abora§
seran evaluadas: ba;o el principio de la buena fe, segun el cual “La buena fe incomora el valor ético de: la
confianza™ 1.

5. Tener las é-biitudés y"'hébi-i-i'dad'e"s p'a:r'a"_&és'erﬁﬁéﬁar ei'émpi'éaén ol :c}'h:é-..{raya? é séfféﬁdéfgiédd

Los funcionarios.que manifiesten interés y.que de acuerdo a la verif icacion. previa- del- analzs;s de perfil,
cumplan con los requisitos de educacion y expenenc;a establecidos en el Manual Especifico de Funciones.
y Competencias Laborales del empleo, seran citados por &l Departamento Administrativo de la Funcion
Publica — DAFP para la aplicacion. del instrumento que peimita-medir ias. apﬂtudes y habzlidades que se
reqmeren para desempenar el cargo al que aplican. e e

~ De esta forma, 2 Subdireccion de. Gestion-de. Talento Humano podra conceptuar sobre el cumplimiento
de..e_st;e,requis_i_ -4 partir del. mforme que remzia el Departamento Admmlstratwo de a: Func;on Pubilca i

Sea def caso aclarar que, el hecho que un funcionario sea citado al DAFP, no SIgmfca per se que el'
estudio de verificacion de. reqmsﬁos para encargo.en ei caso. parzzcular deba ser posnwo ‘.

Por otra parte en ¢aso de que el DAFP, por asuntos miernos de orgamzac:on y pcr el niimero de Ios'
funcionarios a evaluar, no.alcance a.enviar los resultados de habilidades y. competencias.en-los. zermmos
establecrdos enel Anexo adju nto N2 ‘*Cronegrama” el masmo Qodra est I su;eto a alustes T

' Sentencia T~ 617 de 1695
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6 No haber s;do sancsonado dlscrphnarlamente en ei uitnmo ano

Corresponde a sanciones dzsc;pimanas mpuestas en ap[icaCion del Codzgo Dtsczp%marlo Umcc dentro del
ano anterlor a ia des;gnacxon en encargo ' :

Las sanciones duscspimarsas impuestas durante ei e;ercuc:o del encargo no conf‘guran causal para: dar!o
por terminado, @ menos que se trate de las sanciones de suspensidn provisional o destﬂuczcn i.a Oﬁcma
' -de Control Interne Dismpl;nano dei Mzmsteno emttira ia correspondiente certificaclon S
iII ETAPAS DEL PROCESG DE ENCARGOS
A contmuaczon se describent las etapas que’ debe’ surt;r el proceso de encargos Ef cmnograma de este
proceso: especifica las-fechas programadas para-cada una de: estas etapas no obstante 2as mismas
pueden ser ob;ete de miodificaciones; segun necesmlades del senvicio: LI

Etapa de Dwuigacwn dei Proceso de Encargos~

Ei Mlmsterzo del Traba;o cilvulgara a traves de'su pagma web-.-y del correo eiectromco imstltuclonai el
presente documentc contentivo de los fineamientos relacionados con €l procesc de encargos para fos
funcionarios’ de carrera admmistrazwa Segwdamente se resolveran Ias :nqusetudes v:a correo electmmco
yteiefomca : _ _ -

Las inquietudes " en CU&‘QU*GF etapa del proceso deberan ser en\nadas @l comeo_elecironico
.encarqos@mmi:rabaioqovco RS . _ :

Ademas ias mqwetudes tambxen pueden ser trasmltldas wa 2eiefonzca a [as sagurentes exiensmnes ‘%1560

013550 SR _ R PO _ B

2 Etapa de Mamfestaclon de Interes ¥ Seleccuon de Empieos por parte de los Empieados de"
Carrera Administrativa:

Se d;spondra deun” perlodo de txempo dentro” del*cual, ‘cada ' uno” de los funmonanos de carrera'_:-

administrativa interesados ¢n el presente proceso de encargos, manifestdra'su interés de ser encargado;

para esto debe diligenciar los datos que se sclicitan en el Anexo N°3 “Formato de mamfestac.'on de
mteres A :

Para ia selecc;on del cod|go de escogencna el funczonana encontrara en el Anexo N“’ 1 “Perfr! Proceso-*
e Encargo , Ia znformacson dei cargo ofertado

Dentro del rmsmo pencdo de ttempo eI funczonano mteresado podra actuahzar 8t hlstona !aborai para Io-’
cual deberd diligenciar el formato: Anexo N° 4 “Actualizacién H.'stona Laberai” y debers adjuntar los
documentcs que acrediten dicha informacian. :
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De esta forma, el participante debera enviar a los correos electronicos:anteriormente mencionados, los
siguientes documentos:
e Formato de manifestacion de interés - Anexo N°3 (obligatorio) .~
e Formatode actuahzac;on de historia.laboral - Anexo- N°4 (opcuona!)

Nota: No- obstante,-si el: funcsonar:o no- mamfzesta mteres dentro del termmo prevzsto 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 funcién
administrativa, se cumplan los términos del cronograma, para no afectar a los funcionarics de
carrera que con oportumdad s presentan al proceso de encargos

3 Etapa de Cutaczon y Apl!caclon de! ;nstrumento gue’ permlta med;r Ias aptltudes y
habilidades que se requieren para desempenar el cargo al-que aplican. L

La-Secretaria General~- Subdireccién: de :Gestidn del Talento-Humano- 'coordinaré cori ‘el Departamento
Administrativo de:la: Funcion:Publica ~ DAFP; para la citacidn y remiszon de Ios znformes de aptitudes y
habilidades: PR :

4 Etapa de Gonformaclon de ios Resuitatios dei Estudao

Una vez verlf cado ei cumpzlmzento de ios reqmsﬁos ;)or parte de ios empleados de carrera del M;msterlo y
con base en la postulaczon hecha por estos se elaborara el corresporzd:eme Ilstacio dei cargo a ser
provisto por encargo:: - AN R :

Paraa conformacion del istado det proceso. de encargos se tendrd ént cuenta o estabiecsdo en ei artlcuie
24 de ta'Ley 909 de 2004 v ias disposiciones ‘sefialadas porla CNSC. ' SO -

£l primer requisito legal para acceder en caiidad de derecho a un encargo es que “ef encargo recaiga en
el servidor de carrera que se encueftre: desempenando el .empleo inmediatamente-inferior al que
se pre tende pro veer trans:tonam ente

Erz este Sentlcio se: reﬂe;ara en: eI l;siado dei proceso de encaros ei orden al derecho p{eferenclal de
forma descendente, dando prioridad de los funcicnarios ‘que participen y-cumplan con: todos los requusrtos
tomando como referencia el nivel jerarquico y-grado inmediatamente inferior a 12 vacante a proveer. -

Cabe resaltar-que, una-vez verificado el cumplimiento de los requisitos para conformacion del listado ‘en
orden descendente: por mvel ;erarqmco y grado se tendra en cuenta en su orden excluyente ios Stguzentes
criterios de’ desempate B S

1. La calificacion obtenida en el ltimo:periodo te evaluacion del desempefio laboral.
2. La antigliedad con derechos de carrera. _ N |
“3 - Elresuttado delinstrumento que permita medirfas aptitudes y -h'-abi_l-i_dades,--ap_%icad'_aS'__pprfel DAFP
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Frente a'lo-antérior; es preciso informar io siguiente:

o El primer criterio hace referencia a la cahf camon de ia evaiuamon del desempeno se uerlﬁcara el
puntaje de la cafificacion obtenida,™ o
e Si el empate persiste, ‘el segundo criterio de desempate hace: refererzc;a a '!a'-: revision de la
... antigiedad con derechos de carrera de los funcionarios que participen. . . _
coe Encel caso de sernecesario elfercer-criterio. de- desempate 56 acud;ra al resultado remitldo pcr el
'.--'..a-.'DAFP en Ia medlcm de tas aptltudes y habzlzdades - B I

5 Pubhcacuon EStUdIO cle Verlf‘ caczon de Requus:tos

Para garantizar los principios de’ fguaidad transpareac:a publ mdad y conﬁab;hdaé en el proceso de |
verificacion. sobre el-cumplimiento de. requisitos -para- el otorgam ento de encargos los resuitados del
estudio se publicaran por medio de correo electrénice institucional. o : =

Burante los siguientes cinco (5} dias: habiles a la publicacion; los funcionarios podrén:presentar solicitudes.
de.revision del estudio; sin que se haya presentado soficitud: de revision alguna-contra € resuitado dei
estudio, &ste se considerara definitivo. S

Si se presentan solicitudes de revision: v éstas-dan fugar a: la. modificacion -de: estudio, s publicara
nuevamente por cinco (5} dias habiles. De presentarse nuevas soilcnudes de rewsmn éstas solo pociran
versar sobre‘las modlf icaciones reailzadas e R AT o .

6 Audnencga para Ea Escogencza de Emp!eos de Carrera cuando a eilo haya Iugar‘
En caso que un funcionario: tenga derecho preferencial-a encargo en varios cargos con:ubicacion distinta;

se llevara a cabo audiencia piblica virtual para la escogencia.de acuerdo.con ef lugar de ubicacion en la
correspondiente lista.

_'ctos Admmlstratwos de Encarga y Reclamaczones

El acto administrativo de encargo sera publicado a través de correo eiectromco' Si un emp!eado
considera .que existe un desmejoramiento taboral-por causa del encargo o una vulneracion al
derecho preferencial al encargo, podra presentar-escrito. de reclamacion de- przmera mstanma ante ia
Comisién de Personal, dentro de los. 10 dias habiles saguxentes a la publicacion. - e e

Contra la decision: de -fa-Comision de Personal procedera reclamacion-en segunda instancia- ante la
Comision. Nacional. de% Semcm Civit - CNSC Estas reclamaciones se framitaran en el efecto suspensiva.
Esto significa que se surtira ef encargo solo cuando se resuelva con caracter definitivo las reciamaciones: -

V. GASTOS DE DESPLAZAM&ENTO Y PERMANENCIA

Cuando & encargo impligue . una: ubicacion.geografica: dlsimta al empleo tftuiar el ernpleado deszgnado
debera asumir los costos de desplazamiento y permanencia en ef nuevo sitio de trabaj_o.
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V. DESCRIPCION DE LAS VACANTES
La vacanie inciuid-a en el preserite proceso de encargo se describe a continuacion: .
TOTAL CARGOS A OFERTAR UNO {01)

1. VACANTES DEF%NIT%VAS Corresponde a las - vacantes pendientes de proveer por medzo de
concurso de mentos realizado por la Comision Nacional del Servicio Civil.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA | CONDUCTOR MECANICO 410316 | VACANCIADEFNTVA | 1

Se informa que en el Anexo N° 1 “Perfil Proceso de Encargo”, se especifica &l proposito principal,
requisito de estudio, expenenc;a y alternativas que aplzcan para el cargo publicado.

Vi, I&FO’RMAC?‘ON Y SOL!CETUDES-RELACEONADAS CONEL PROCESO DEENCARGOS

Para recibir. informacion relacionada con el desarroiio de este proceso puede hacer llegar su solicitud al
siguiente correo electronico; encarqos@mmtraba;o OV.C0.

Ademas las inquietudes tamblen pueden ser trasmitidas via telefonica a las siguientes extensiones 1 1560
y 11550,
ViL CRONOGRAMA_

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

.:“i- Secretana Generél (E)
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