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3. Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente los documentos,
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CONVOCATORIA A ENCARGO

DE: RECURSOS HUMANOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL
PARA: FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS DE CARRERA DEL SECTOR CENTRAL DE LA

GOBERNACION DE RISARALDA Y DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LOS
MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS DEL DEPARTAMENTO DE RISARALDA
FECHA: 1 DE JUNIO DE 2022

De conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se informa a todo el personal de la
planta central de la Secretaria de Educacion e Instituciones Educativas del departamento, inscritos en carrera
administrativa que el cargo de carrera administrativa que mas adelante se describe, quedara VACANTE
DEFINITIVA A PARTIR DEL 16 DE JUNIO DE 2022, EN LA INSTITUCION EDUCATIVA AGRICOLA LA
FLORIDA DEL MUNICIPIO DE SANTA ROSA DE CABAL, por lo tanto los funcionarios interesados en ocupario
por encargo y que cumplan los requisitos de estudio y experiencia establecidos en el Manual de funciones
esenciales por competencias laborales de planta de empleos de la Gobernaciéon de Risaralda, ademas de los
Generales exigidos en el articulo antes citado, se podran inscribir para encargo, del 1 AL 3 de Junio de 2022, en
la pagina www.sedrisaralda.qov.co, en comunicaciones — convocatorias.

1. ldentificacién del Cargo

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

' CODIGO - 407

' GRADO iy 15 ¥
SALARIO i $ 2712000

DEPENDENCIA EiBi(ERICOLA LA FLORIDA DE SANTA ROSA DE

| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Rector

| FUENTE DE FINANCIACION Sistema General de Participaciones

2. Propésito del Empleo
Realizar actividades operativas y complementarias de las tareas propias del nivel superior tendientes
a promover el desarrollo del talento humano al servicio del Establecimiento Educativo.
3. Descripcién de Funciones Esenciales
1 Apoyar al Rector en la presentacion de informes internos y externos de acuerdo con la
competencia del cargo.
2. Atender los requerimientos de la oficina, efectuando el envié, recepcién y tramite de la
correspondencia en general.

requerimientos de informacién y correspondencia recibidos.
4. Suministrar al usuario la informacioén béasica sobre los diferentes tramites que debe realizar en el
Establecimiento Educativo, segun el asunto requerido, y apoyar las actividades operativas que
__permiten desarrollar y mantener las relaciones con el ciudadano.
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5. Responder por el buen uso y mantenimiento preventivo de los equipos, herramient
elementos de trabajo con el fin de optimizar los recursos del plantel.

6. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calig
Control Interno, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos p¢
Establecimiento Educativo.

7. Presentar los informes que le sean asignados o solicitados por el Rector.

8. Manejar el software contable, el presupuesto, los inventarios y demas que le sean asign
de acuerdo con las normas vigentes.

9. Liquidar las cuentas de cobro de obligaciones contraidas por el plantel.

10. Recepcionar y consolidar tanto las necesidades como los requerimientos de compras gene
en el Establecimiento Educativo, para la elaboracion y ejecucion del Plan de Compras.

11. Mantener los inventarios actualizados y rendir informes oportunamente cuando sean reque
por los entes de control.

12. Archivar los documentos de acuerdo al sistema de Gestién documental.

13. Tramitar oportunamente los documentos relacionados con las transferencias de los recursg@g

gratuidad ante la Secretaria de Educacion Departamental, para cancelar oportunament
obligaciones contraidas.

14. Registrar y llevar el control tanto de los ingresos como de los egresos del Fondo de Servicigk
los Establecimientos Educativos, para informar oportunamente al Consejo Directivo sofge
manejo de los movimientos las cuentas corrientes y sirvan de soporte en la toma apropiag@g

decisiones.

15. Llevar los libros contables de acuerdo con las normas vigentes y presentar informes de tes@

de acuerdo a los lineamientos establecidos por los entes de control.

16. Manejar la caja menor, de conformidad con las normas establecidas por la Cont
Departamental.

17. Rendir cuentas al final de cada vigencia y publicar periédicamente la relacién tanto de co
como de convenios celebrados por el Establecimiento Educativo.

18 Enviar mensualmente la rendicién de cuentas y estado de ejecucion presupuestal a la Cont
y a la unidad administrativa de la cual depende el plantel.

19. Elaborar y reportar a la Secretaria de Educacion Departamental las novedades mensuales
la elaboracion de la Nomina.

20. Recepcionar y verificar tanto los bienes como los servicios que ingresan al Establecirng
Educativo y realizar entrega y/o traslado de existencias, de acuerdo con las normas vigente@

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la natura
el area de desempefio del cargo.

tlas

tlos

las

21.

Orientacion a resultados. Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionalegly

eficacia y calidad.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccion
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necesidades e intereses de los usuarios internos y externos, de conformidad con las
responsabilidades publicas asighadas a la entidad,

‘Transparencia. Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el acceso a la informacion.

| Compromiso con la organizacion. Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades

| Yy metas organizacionales.

5. Competencias Comportamentales

Manejo de la informacién: Manejar con respeto las informaciones personales e institucionales de
que dispone.
Adaptacion al cambio: Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas para aceptar
los cambios positiva y constructivamente.
‘Disciplina: Adaptarse a las politicas institucionales y buscar informacién de los cambios en la
autoridad competente.
'Relaciones interpersonales: Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y positivas,
' basadas en la comunicacién abierta y fluida y en el respeto por los demas.

' Colaboracién: Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.
j 6. Contribuciones Individuales |
1. Los informes internos y externos que presente el Rector reciben el apoyo requerido, segin

conocimientos y competencias del cargo.

2. El seguimiento de correspondencia actualizada, corresponde al registro de las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias tramitadas en el Establecimiento Educativo de acuerdo con los
lineamientos y politicas en materia de gestion documental.

' 3. Alatramitacion de documentos, informacion requerida y correspondencia recibida se les aplican
los métodos y procedimientos vigentes.

4. Los usuarios cuentan con informacion basica sobre tramites relacionados con el funcionamiento

i del Establecimiento Educativo, ademas se ejecutan actividades operativas que permiten
desarrollar y mantener las relaciones con el ciudadano.

' 9. Una adecuada programacion de la utilizacion de los equipos, materiales, muebles y enseres en

' relacion a las ayudas educativas, contribuye a prestar un adecuado y oportuno servicio.

6. Los Sistemas de Gestion de Calidad y Control Interno se adelantan de acuerdo con criterios de

eficacia y eficiencia, implementando los diferentes instrumentos y directrices definidos.

7. Los informes y demas documentos elaborados estan asegurando: el cumplimiento, la ejecucion

| de las actividades programadas, la produccion y consecuciéon de las metas institucionales.

8. El buen manejo del programa contable, del presupuesto, inventarios y demas, permite controlar
y obtener los resultados proyectados del Establecimiento Educativo.

9. La liquidacion de las obligaciones adquiridas por el plantel garantiza el pago oportuno de las
mismas.

' 10. Los documentos se archivan de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental que se
encuentran difundidas y aprobadas en el marco del Sistema de Gestién Documental.

' 11. Los informes a los diferentes entes de control se elaboran aplicando las normas y procedimientos
establecidos.
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12. El desarrollo de las funciones esté'ba_sada en !a _c:uitu_!'a dej gutoc_ontroL

[

-Ley General de Archivo.

-Sistema de Gestion documental.
-Informética basica (procesador de texto- hoja de calculo, presentaciones en multimedia e Intern

- Conocimientos basicos en Contabilidad y Presupuesto.
-Atencién y servicio al cliente.

Estudios
Diploma de bachiller en cualquier Cuarenta y un meses (41) meses de experiencia
modalidad y curso basico en Contabilidad | relacionada
y Presupuesto de 120 horas. Curso
basico de archivo como minimo de 120
horas

PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESION DE ENCARGO:

1 Estudio de verificaciéon de cumplimiento de requisitos:

Evidenciada la imposibilidad de provisién del emplec de carrera vacante de manera definitiva, a trav
medios previstos, la unidad de personal o quien haga sus veces en la respectiva entidad, debera a
los estudios necesarios para determinar si es viable proveer el empleo de carrera mediante encargo.

2. Requisitos a tener en cuenta: De conformidad con lo establecido en el Articulo 24 de la ley 909
los Unicos requisitos legales exigidos para acceder en calidad de derecho a encargo, son los sigui

a. Que el encargo recaiga en el empleado de carrera que se encuentre desempefiando el
inmediatamente inferior al que se pretende proveer transitoriamente.

Es esencial que al realizar la verificacion para el otorgamiento del derecho de encargo, se examine
descendente la escala quejarquica de titulares de carrera, verificando inicialmente en el empleo inmedi
inferior, con el fin de establecer si el titular de carrera que acredite todas las condiciones y requisitos pa
sea reconocido el derecho a encargo. En el evento que existan varios fitulares de carrera en el
inmediatamente inferior, que cumplan con los requisitos establecidos en el articulo 24 de la ley 909 de

debera otorgar el encargo a quien ostente mejor derecho.

En caso de gue no exista titular de empleo de carrera inmediatamente inferior que acredite las condi
requisitos exigidos para conceder el encargo, se continuara con la verificacion respecto de los titulares

inmediatamente inferior y asi sucesivamente.
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Los funcionarios que actualmente se encuentren desempefiando un empleo baje la figura de encargo, podran
postularse, pero se tendra en cuenta la posicion jerarquica que ocupe el empleo en el cual ostentan derechos de
carrera y no la posicion jerarquica del empleo que se encuentre ocupando en virtud del encargo.

b. EIl aspirante debe cumplir con el perfil de competencias exigidas para ocupar el empleo en
vacancia definitiva, incluyendo los requisitos de estudio y experiencia

Teniendo en cuenta las funciones del cargo a proveer, los aspirantes al derecho preferencial de encargo, deberan
cumplir sin excepcion alguna con los requisitos exigidos en el manual de funciones, incluyendo requisitos de
estudio y experiencia.

c. Elaspirante debera poseer aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo a encargar

Para tal efecto la dependencia de talento humano conceptuara positiva o negativamente sobre la acreditacién de
estos requisitos sustentando las razones de su determinacion.

d. El aspirante no debe tener sancion disciplinaria ejecutoriada y en firme en el titimo afio, que
se contabilizara a partir de la publicacién de la presente circular

e. El aspirante debe acreditar que la calificacion de la tltima evaluacién ordinaria de desempefio
anual, sea SOBRESALIENTE

El estudio de los requisitos mencionados se realizara de acuerdo a los soportes que obran en la historia laboral
del aspirante. En caso de que se pretenda la valoracion de documentos adicionales, los mismos deberan ser
presentados en el momento del estudio o al momento de la inscripcién.

3. Prohibicién de exigir requisitos adicionales: "
L,
s Pa @
Cualquier exigencia adicional o inferior a la referida se constituira en vulneraciop de l&s normas de carrera
administrativa. -

Para determinar sobre cual servidor con dereche preferencial recae el encal'rgo (ante la exigepcia de
pluralidad de servidores con derecho preferencial al encargo), estes unicamente podran evaluar aptitudes y
habilidades de quienes cumplen los requisitos dispuestos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004.

4.) APLICACION DE LOS CRITERIOS DE DESEMPATE

Si se presenta empate, se tendra en cuenta lo establecido en la Resolucién No. 0479 del 22 de octubre de 2021,
emitida por el Gobernador del Departamento de Risaralda .

5. Presupuestos de igualdad, transparencia y confiabilidad en el otorgamiento de encargo

Para garantizar los principios de igualdad, transparencia y confiabilidad en el proceso, el encargado de la
unidad de personal, publicara por cinco (5) dias habiles en la pagina WEB de la Secretaria de Educacién. Al

5
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cabo de los cinco dias, sin que se haya presentado solicitud de revision alguna contra el resultado del
éste se considera definitivo.

En caso de que un servidor de carrera administrativa se considerarse afectado con el resultado del e
verificacion, podré acudir ante el nominador dentro de los cinco dias habiles en que transcurre la p
del estudio inicial, para que este, con base en las pruebas y argumentos presentados, revise los r
del mencionado estudio para lo cual contara con tres dias.

Si la decision modifica el estudio, el mismo debera ser publicado nuevamente por cinco dias habiles
al cabo del cual, si no se interpone peticion de revision, adquirira el caracter de definitivo.

6. Desmejoramiento laboral por causa de otorgamiento de encargo

La administracion Departamental no aceptara solicitudes de funcionarios administrativos de
administrativa que opten por el derecho preferencial de encargo en vacantes definitivas que puedan
un desmejoramiento salaria o prestacional de sus condiciones.

Incluso NO se admitira la aceptaciéon por parte del aspirante del desmejoramiento laboral (
prestacional) con el derecho preferencial de encargo, pues de conformidad en el articulo 53 de la col
Politica de Colombia los beneficios minimos de los trabajadores, tales como el salario y sus pre
sociales son irrenunciables.

CARLOS ERTOR N GOMEZ
Director AMministrativo y de Talento Humano




