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CONVOCATORIA A ENCARGOD
DE: RECURSOS HUMANQOS DE LA SECRETARIA DE ERUCACION DEPARTAMENTAL
PARA: FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS DE CARRERA DEL SECTOR CENTRAL

DE LA GOBERNACION DE RISARALDA Y DE LAS INSTITUCIONES

EDUCATIVAS DE LOS MUNICIPICS NO CERTIFICADOS DEL DEPARTAMENTO DE
RISARALDA

FECHA: 05 DE ENERO DE 2015

De conformidad con lo establecido en el articulo 24 de a Ley 909 de 2004, se informa a todo el personal de la
planta central de la Secretaria de Educacion e Instituciones Educativas del departamento, inscrites en carrera
administrativa que el cargo de carrera administrativa que mas adelante se describe se encuenlra en vacante
DEFINITIVA en la SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL, por lo tanio los funcionarios interesados en
ocuparlo por encargo y que cumplan los requisitos de estudic y experiencia establecidos en el Manual de funciones
gsenciales por competencias laborales de planta de empieos de la Gobernacion de Risaralda, adernas de los
Generales exigidos en el articulo antes citado, se podréan inscribir para encargo en la Dependencia de Recursos

Humanos de la Secretaria de Educacion, hasta el 08 de enero

2015,

a las 6:00 p.m, o en la pagina

www.sedrisaralda.gov.co

Funciones y perfil del cargo Técnico Operativo ~

i oot dentificacion del cargol

Nivel Central

Denominacién del empleo | Téchico Operativo

Codigo 314
| Grado 15
: Salario $17762.000
. Dependencia Atencion al Ciudadano.

| Cargo del jefe inmediato | Secretario de Educacion .

2. Mision — proposito del empleo

Redlizar [abores tecnicas de oficina conforme a las necesidades de atencion al ciudadano de fa
Secretaria de Educacion de Risaralda.

3. Descripeion de funciones esenciales

1. Desarrollar actividades relacionadas con Atencion al ciudadano, de acuerdo a |lo
direccionado por el superior inmediato,
2 QOrientar a los usuarios del servicio suministrando a informacion y documentos que le sean
solicitados, conforme a las normas legales y procedimientos internos.
3. Ejecutar, implementar y actualizar los sistemas de informacion, siguiendo las instrucciones
recibidas y los procedimientos establecidos.
4. Manejar sistematicamente |as solicitudes con respecto a publicacicnes ¢ requerimientos del
: personal de |la Secretarfa de Educacion Departamental.
| 5. Apoyar tareas de impresion de documentos y solicitudes que requiera la Secretaria de
| Educaciéon Departamental.
| 8. Atender e informar a los usuarios internos y externos sobre procesos gestionados por el
’. servicio, area o direccion.
17, Apoyar la expedicién de certificados de acuerdo a ortentaciones del superior inmediata _,
8. Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportupamente los|
documentos, requerimientos de informacién y correspondencia recibida. '
| 9. Participar en la_implementacién, documentacion y mejoramiento continuo del Sistema de;
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Gestion de Calidad, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria Administrativa de! Departamento.

10. Aplicar herramientas para medir ja satisfaccion del usuario interno y externo

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con gl nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo. ]

4 Competencias comunes

Orientacion a resultado, Realizar las funciones y cumplir fos compromisos organizacionaies

con eficacia y calidad

Orientacion al usuario y al ciudadano. Dirlgir las decisiones y acciones a !a satisfaccion de

las necesidades e intereses de los usuarios interncs y extermnos, de conformidad con las

responsabilidades publicas asignadas a la entidad

Transparencia. Hacer uso responsable y claro de los recursas publicos, eliminando cualquier

discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el acceso a la informacion

Compromise con la arganizacién. Alinear el propio comportamiento a las necesidades,

| pricridades y metas organizacionales

5. -Competencias comportamentales

Experticia técnica. Entender v aplicar los conocimientos técnicos del area de desempefio y

mantenerios actualizades

Trabajo en equipo. Trabajar con otros para conseguir metas comunes

Creatividad e innovacion. Presentar ideas y métodos novedosos y concretarlos en acciones.

6. Contribuciones individuales

1 Las actividades relacionadas con Atencidn al ciudadane, son desarrolfadas de acuerdo a fo
direccionado por el jefe inmediato.

2 Los usuarios de los servicios son orientados y se les suministra la informacion y
documentos, conforme a las normas legales y procedimientos internos.

3. Se realiza seguimiento a las delegaciones otorgadas por el Despacho del Secretarioy a los
memorandos internos remitidos a los diferentes funcionarios.

4. Se desarrolla, implementa y actualizan los sistemas de informacion, siguiendo las
instrucciones recibidas y los procedimientos establecidos,

5. lLas publicaciones y reguerimientos del personal de la Secretaria de Educacion
Departamental, son atendidas eficienternente.

8. Se apoyan las tareas de impresion de documentos y solicitudes que requiera la Secretaria
de Educacién Departamental.

7. Se atiende e informa a los usuarios internos y externocs sobre procesos gestionados por el
servicio, area o direccion.

3. Se mide la atencion a los usuarios y se presentan analisis para la toma de decisiones,
realizandose de manera permanente.

8. Se aplican los métedos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente los
documentos, requerimientos de informacion y correspondencia recibida.

9. Se participa en la implementacién, documentacion y mejoramiente continuo del Sistema de
Gestion de Calidad, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria Administrativa del Departamento.

10. El desarrollo de las funciones esté basada en la cultura del autocontrol.

7. Conocimientos basicos 0 esenciales

- Sistemas operativos, redes de datos y aplicativos ofimaticas.

- Herramientas de desarrolio y manipulacién de base de daios

- Norma técnica vigente de calidad de |a gestién publica.

- Sistema de gestién documental
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L_____ | 8. Requisitos de estudio y experiencia ]
e Estudios Expériencia _]
: Titulo de formacion Teécnica Profesional o , | Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada.
| tecnologica en dreas Administrativas o o

PROGEDIMIENTO PARA LA CONCESION DE ENCARGO:
1. Estudio de verificacion de cumplimiento de requisitos:

Evidenciada Ia imposibilidad de provision del empleo de carrera vacante de manera definitiva, a través de los medios
previstos en el articulo 7 del Decreto 1227 de 2005, {a unidad de personal o quien haga sts veces en la respectiva entidad,
deberd adelantar 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 809 de 2004, los dnicos
requisitos legales exigidos para acceder en calidad de derecho a encargo, son los siguientes:

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

Fs esencial que al realizar la verificacion para el otorgamiento del derecho de encargo, se examine en orden descendente la
escala quejarguica de titulares de carrera, verificando inicialmente en el empleo inmediatamente inferior, con el fin de
establecer si el titular de carrera que acredite todas las condiciones y requisitos para que le sea reconocido el derecho a
gncargo. En el evento que existan varios titulares de camera en el empleo inmediatamente inferior, que cumplan con ios
requisitos establecidos en el articulo 24 de la ley 909 de 2004, se debera olorgar ef encargo a quien ostente mejor derecho.

En caso de que no exista titular de emplec de carrera inmediatamente inferior que acredite las condiciones y requisitos exigidos
para conceder &l encargo, se continuard con la verificacion respecto de [os titulares del cargo inmediatamente inferior y asi
sucesivamente.

Los funcionarios que actualmente se encuentren desempefiando un emplee bajo la figura de encargo, podrdn postularse, perc
se tendra en cuenta la posicién jerarquica que ocupe el empleo en ef cual ostentan derechos de carrera y no la poesicion
jerarquica del emplec que se encuentre ocupando en virtud del encargo.

h, El aspirante debe cumplir con el perfil de competencias exigidas para ocupar el emplec en vacancia
definitiva, incluyendo los requisites 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 estudia y experiencia. No se
tendran en cuanta equivalencias del Decreto785 de 2005, teniendo en cuenta que no estan contempladas en los Manuales de
funciones.

c. Elaspirante deberd poseer apiitudes y habilidades para desempefiar el empleo a encargar

Para tal efecto 'a dependencia de talente humano conteptuara positiva o negativamente sobre la acreditacion de estos
requisitos sustentando las razones de su determinacion.

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

e. El aspirante debe acreditar que la calificacion de la ditima evaluacion ordinaria de desemperio anual, sea
SOBRESALIENTE

El estudia de los requisitos mencionados se realizard de acuerdo a los soportes gue obran en [a historia laboral det agpirante.
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 inscripcion.

3. Prohibicién de exigir requisitos adicionales:
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Cualquier exigencia adicional o inferior a la referida se constituira en vulneracion de las normas de carrera administrativa.

Para determinar sobre cual servidor con derecho preferencial recas el encargo {ante la exigencia de pluralidad de
servidores con derecho preferencial al encargo), estos Unicamente podran evaluar aptitudes y hablidades de quienes
cumplen los requisitos dispuestos en el articulo 24 de la Ley 808 de 2004,

4.) APLICACION DE LOS CRITERIOS DE DESEMPATE

Lievado a cabo el analisis de los requisitos de Ley de los servidores inscritos en cada vacante e iniciando verificacion, en primer
lugar, con los funcionarios que se encuentren desempefiando el cargo inmediatamente inferior de acuerdo con la jerarquia de
los cargos de la Entidad, si se presenta empate entre dos o mas servidores, se aplicaran los siguientes criterios de desempate:

1. Educacion Formal : adicional al requisitc minimo del empleo: La Educacion Formal es entendida como los
conocimientos académicos adquiridos en nstituciones pUblicas o privadas, debidamente reconocidas por el
Gobierno Nacicnal, correspondientes a la educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional o
superior. en programas de pregrado en las modalidades de formacion técnica profesianal y tecnologica.

TTITULO NIVEL BACHILLER TECNICO TECNOLOGO PROFESIONAL
ASISTENCIAL 10 E 20 26
. TECNICO No Aplica 10 15 20
i PROFESIONAL No Aplica No Aplica iNo Aplica 15

El puntaje serd acumulativo sin que exista un tope maximo y tendra mejor derecho al encargo ef servidor que obtenga
el mayor puntaje.

Para el anatisis de este criterio, se tendra en cuenta la informacion registrada en la Historia Laboral, confrontada con los
respectivos soportes gue se encuentren en el expediente fisico del funcionario.

2. Mayor experiencia adicional al requisito, Se puntuara la experiencta adicional at requisito minimo, teniendo en
cuenta el nimere de afios y de acuerdo con la modalidad de experiencia exigida en el cargo.

La experiencia sera contabilizada en meses, los cuales seran acumulativos sin gue exista un fope maximo y tendra
mejor derecho al encargo el servidor que obtenga el mayor nimero de meses de experiencia.

3. Acreditacién de cursos afines al empleo a proveer, realizados en los Uitimos cinco (5) afios No seran sujeto de
puniaje tos cursos de induccion, re induccién, ni los de ingreso y promocién dictados con ocasion de los procesos
de seleccién de la entidad. Las constancias de los cursos deben especificar |2 intensidad horaria. En caso que no
cuenten con esta informacion, no seran tenidos en cuenta.

Este criterio sera contabilizade en horas y tendra mejor derecho al encargo el funcionario gue tenga el mayor nimero
de horas, sin que se limite a un tope maximo,

4. Puntaje en Evaluacion de Desemperic Laboral. Si después de analizados los anteriores criterios aun existen dos
funcionarios 0 mas que tengan el mismo derecho para el otorgamiento det encargo, tendrd mejor derecho el
funcionario que tenga mayor puntaje en a Evaluacion Definilive del Desempefio Laboral correspondiente al
periodo de evaluacion anual u ordinaria comprendido entre el 1° de febrero de afio inmediatamante anterior y el 31
de enero de la vigencia del encargo .

5. Si después de aplicar |a totalidad de criterios anteriores aln persiste ef empate entre dos ¢ mas servidores, se
dirimira ! mismo de forma aleatoria. Para esto, los funcionarios que se encuentran en iguales condiciones seran
citados por la Oficina de Recursos Humanos y se realfizara el sorteo en presencia de un delegado de la oficina de
Planeacion Estratégica, funcionaric de recursos humanos, y el Director Administrativo de la Secretaria de
Educacién, Después del sorteo se realizara un acta en donde quedarg consignado el nombre del funcionario al
que le seré otorgado et encargo y la misma debera ser firmada por todos 1os presentes.
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5. Presupuestos de igualdad, transparencia y confiabilidad en e] otorgamiento de encargo

Para garantizar los principios de igualdad, transparencia y confiabiidad en el proceso, el encargado de la unidad de
personal, publicard por cinco (5) dias habiles en la cartelera de la Secretaria de Edycacién. Al cabo de los cinco dias, sin
gue se haya presentado solicitud de revisién alguna contra el resultade del estudio; éste se considera definitive.

En caso de gue un servidor de carrera administrativa se considerarse afectado con ef resultade del estudio de verificacién,
podra acudir ante el nominador dentro de los cinco dias habiles en que transcurre |a publicidad del estudio inicial, para que
este, con base en las pruebas y argumentos presentados, revise los resultados del mencionado estudio para lo cual contara
con tres dias.

Si la decisién modifica el estudio, el mismo deberéd ser publicado nuevamente por cinco dias habiles, término al cabo del
cual, s no se interpone peticion de revision, adguirira el caracter de definitivo.

6. Desmejoramiento laboral por causa de otorgamiento de encargo

La administracién Departamental no aceptaré solicitudes de funcionarios administrativos de carrera administrativa que opten
por el derecho preferencial de encarge en vacantes definitivas que puedan significar un desmsjoramients safaria o
prestacional de sus condiciongs.

Incluso NG se admitira la aceptacion por pare del aspirante de! desmejeramiento laboral {salarial o prestacional) con el
derecho preferencial de encarge, pues de conformidad en el articulo 53 de la constitucion Pelitica de Colombia los
peneficios minimos de los trabajadores, tales como el salario y sus prestaciones sociales san irenunciables.

7. Autorizacién de la Comisidn Nacional del Servicio Civil para la prevision por encargo

Una vez se encuentre en firme el estudio de verificacién de requisitos, se procedera a solicitar a la Comision Nacional del
Servicio Civil, 1a autorizacién para la provision mediante el encargo de la vacante definitiva seleccionada por los funcionarios
de cairera administrativa y en los cuales se haya acreditado el cumplimiento de los requisiios para ser beneficiario del
derecho preferencial a encargo.

Por tanto la provisién efectiva mediante encarge guedard supeditado a la autorizacion que al respecto emita fa CNSC y por
elto no existira derecho adquirido aiguno o expectativa legitima consolidada frente a la administracion Departamental
diferente a la presentacién de la solicitud de autorizacisn de provision mediante encargo de la vacante ante la CNSC y solo
asl la misma resulta favorable se procedera a expedir el acto administrative correspondiente del encargo.

Hermandez
Profesignal Universitaria
Redurgos Humanos

Proyecto: Maria Dora h.






