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CONVQCATORIA A ENCARGO

DE; RECURSOS HUMANQOS DE LA SECRETARIA DE ECDUCACION 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; 20 DE ABRIL DE 2015

De confarmidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se informa a todo el personal de la planta

central

o en la pagina www.sedrisaralda.gov.cg

1, ldentificacién del cargo

Nivel . Central

: Denominacion del empleo . Secretaria
- Codigo 440 -
' Grado -1 ‘
:No. de cargos 1

' Dependencia Direccion del Servicio Educativo

Cargo del jefe inmediato _.  Director del Servicio Educativo

' Realizar labores asistenciales de oficina para contribulr al normal desempefio de la Secretaria.

2,

3,

o

7 3.Descripcion de funciones esenciales
Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente los |
documentos, requerimientos de informacion y correspondencia recibida.

Preparar la agenda de los compromisos adguiridos por el jefe inmediato para propiciar su:
aportunc cumplimiento.
Atender los requerimientos de la oficina de atencion al ciudadanc y suministrar inforrmacién ;
de documentos o elementos que sean solicitados de conformidad con los tramites yi
procedimientos establecidos
Suministrar al usuaric la informacion basica sobre tramites relacionados con el
funcionamiento de la Secretaria de Educacion de Risaralda, en coordinacion con el area de
Atencién al Ciudadano y apoyar las actividades operativas gue permiten desarrollar vy
mantener las relacicnes con el ciudadano. i
Realizar las tareas de digitacién, registre de documentos y formatos de acuerdo a lo:
solicitado por &l superior. @
Apoyar a los profesionales de area en lo relacionado con la presentacion de informes:
internos y externos de acuerdo con su competencia.
Apovyar lo relacionado con el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones|
del area.
Proyectar las comunicaciones solicitadas por el superior inmediato y verificar su entrega. ;

' Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad;

de la Secretaria de Educacion g Instituciones Educativas del departamento, inscritos en carrera
administrativa que el cargo de carrera administrativa que mas adelante se describe, quedara vacante TEMPORAL, a
partir det 4 de mayo de 2015, en fa SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL del Municipic de PEREIRA
por io tanto los funcionarios interesados en ocupario per 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
ia Gobernacion de Risaralda, adermas de los Genearales exigidos en el articulo antes citado, se podran inscribir para
encargo en la Dependencia de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacion, hasta el 21 DE ABRIL de 2015,
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"y confrol interno. a traves de los diferentes instrumentos y directrices definidas. |
. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la;
_naturaleza y el drea de desempefio del cargo. e :
. - 4 Competencias Comunes. R
Orlentamon a resultado. Realizar las funciones y cumplir los compromlsos orgamzacaonales i

. con eficacia y calidad
‘Qrientacion al usuario y al ciudadano. Dirigir ias decisiones y acciones a la satisfaccion de
:las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos, de conformidad con las
' responsabilidades publicas asignadas a la entidad
i Transparencia. Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminandc cuaiquier
- discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar et acceso a la informacion.
‘Compromiso con la organizacién. Alinear el propic comportamiento a las necesidades,
prtcndades y metas organizacionales
5, Competencias comportamentales _
Mane]o de la informacion. Manejar con respeto las informaciones persona}es e institucicnales

. de que dispone.
‘Adaptacion al camhio. Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas para

‘aceptar los cambios positiva y constructivamente.
‘Disciplina. Adaptarse a las politicas institucionales y buscar informacion de los cambios en Ial

‘autoridad competente.

‘Relaciones interpersonales. Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y
‘positivas, basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el respeio por los demas. :
_Colaboracion. Cooperar con fos demas con el fin de alcanzar los objetivos institucionales o
8. Contribuciones individuales

"1 Los documentos, requenmlentos de informacién y correspondenma recibida se tramitan de
acuerdo con los métodos y procedimientos y se archivan de acuerdo a las Tablas de
Retencion Documental Vigentes.

Los compromisos del jefe inmediato se cumplen de acuerdo con la agenda programada.

Los clientes internos y/o externos son atendidos e informados oportunamente.

La informacion basica sobre tramites relacionados con el funcionamiento de la Secretaria de,
Educacion de Risaralda, es ofrecida oportunamente y en coordinacion con el area de
. Atencion al Ciudadano. :
‘5. Las tareas de digitacion, registro y mantenimiento al dia de documentos y formatos
diligenciados, garantiza el cumplimiento de los procesos. :
‘6. Los profesionales de area cuentan con apoyc en la presentacion de informes internos y

. externos de acuerdo ¢on su competencia.

7. Las comunicaciones del drea cuentan con controles que permitan oportuna respuesta a las
: mismas.

'8 El Sistema de Gestién de Calidad se adelanta de acuerdo con criterios de eficacia y
: eficiencia, implementando los diferentes instrumentos y directrices definidos.

-9, Se proyectan las comunicaciones solicitadas por el superior inmediato, verificando su
entrega. }.
10, El desarrollo de las funciones esté basada en la cultura del autocontrol. |
7. Conocimientos basicos o esenciales

= Ley General de Archivo,
: Sistema de Gestién documental
Informatica basica (procesador de texto- hoja de calculo, presentaciones en multimedia e

a2
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"Atencion y servicio al cliente. B
: 8, Requisitos de estudio y experiencia -
o T TEstudies .. Experiencia

‘Diploma de bachiiler en cualquier modalidad y cursc de o .
. Secretariado ¢ de Gestion  Administrativa  o: Treinta (30) meses de experienciai
' Administracion Empresaria, con una intensidad minimoJrelacionada

‘de200horas

e e e b e

PROCEDIMIENTO PARA LA CONGCESION DE ENCARGO:
3 Estudio de verificacion de cumplimiento de requisitos.

Evidenciada |a imposibilidad de provision del empleo de carrera vacante de manera defintiva, a través de los medios
previstos en e! articulo 7 del Decreto 1227 de 2005, la unidad de personal o quien haga sus veces en |a respectiva entidad,
debera adelantar los estudios necesarios para determinar si es viable proveer el empleo de carrera mediante encargo

4 Requisitos a tener en cuenta: De conformidad con lo establecido en el Articulo 24 de [a ley 808 de 2004, los Unicos requesitos
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 empleo inmediatamente
inferior al que se pretende praveer transitoriamente

Es esencial gue al realzar la verificacion para el otorgamiento del derecho de encargo, se examine en orden descendente la
escala quejarquica de titulares de carrera, verificando iniciaimente en el emplec inmediatamente inferior, con el fin de establecer
si el titular de carrera que acredite todas las condiciones y requisitos para que le sea reconocido ¢l derecho a encarge. En e
evento que existan varios titulares de carrera en al empleo inmediatameante infenar, que cumplan con 'os requisitos establecidos
en el articulo 24 de la ley 909 de 2004, se deberd otorgar el encargo 8 quien ostente mejor derecha.

En caso de que no exsta titular de empleo de carrera inmediatamente inferior que acredite las condiciones y requisitos exigidos
para conceder el encargo. Se coniinuara con la venficacién respecto de los titulares del cargo inmediatamente inferior y asi
sucesivamente

Los funcionarios que actualmente se encuentren desempenando un empleo baje fa figura de encargo, podran postularse, perc se
tendra en cuenta la posicién jerarquica gue ocupe et emplec en el cual ostentan derechos de carrera y no la posicidn jerarguica
del emplec que se encuentre ocupando en virtud det encargo

b. El aspirante debe cumplir coen el perfil de competencias exigidas para ocupar el empleo en vacancia
definitiva, inciuyendo los reguisitos de estudio y experiencia

Temendo en cuenta las funciones del cargo a proveer, los asprantes al derecho preferencial de encargo, deberan cunmmplir sin
excepcitn alguna con los requisitos exigidos en el manual de funciones, incluyendo requisitos de estudio y experiencia No se
tendran en cuenta equivalencias del Decreto?785 de 20085, teniendo en cuenta gue no estaén contempladas en los Manuales de
funciones.

c. FEl aspirante 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 acraditacion de estos requisitos
sustentanda 1as razones de su determinacion.

d. El aspirante no debe ferter sancidn disciplinaria ejecutoriada y en firme en el Uitimo afie, gue se
contabilizara a partir de la publicacién de la presente circular

e. Ef aspirante debe acreditar que la calificacién de la Glitima evaluacion ordinaria de desempefic anual, sea
SOBRESALIENTE
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Resultados

El estudio de los reguisitos mencionados se realizara de acuerdo a los soportes que obran en la historia laboral del aspirante. En
caso de gue se pretenda la valoracion de documentos adicionales, fos mismos dsberan ser presentados en el momento del
estudio o al mamento de a Inscripcién

5. Prohibicién de exigir requisitos adicionales:
Cualquier exigencia adicional o inferior a |a referida se constituira en vulneracion de las normas de carrera agministrativa

Para detarminar soore cual servidor con derecho preferencial recae el encargo (ante la exigencia de pluralidad de servidores
con derecho prefersncial al encargo), estos unicamente podran evaluar aptiudes y habiidades de guenes cumplen los
requisitos dispuestos en el articulo 24 de 1a Ley 808 de 2004,

4} APLICACION DE LOS CRITERIOS DE DESEMPATE

Lievado a cabo el andlisis de 1os requisitos de Ley de os servidores inscritos en cada vacante e iniciando verificacion, en primer
lugar, ¢on los functonarios que se encuentren desempefianda 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 siguentes criterios de desempate’

1 Educacién Formal adicional al reguisito minimo del empleo La Educacion Formal es entendida como los
conocimientos académicos adguindes en instiuciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el
Gobierne Macwenal, correspondientes a la educacion basica primana, basica secundaria. media vocacional o
superior, en programas de pregrado en [as modalidades de formacion técnica profesional y tecnolégica.

GLORVEL BAGHIER TGN TECNGLOGD™ 7 PROFESIONAL
PROFESIONAL . NoAglca | | NoAplica | NaoAplca f15 ]

El puntaje ser& acumulative sin que exista un tope maxmo y téndra mejor derecho al encargo el servidor que obtenga el
mayor puntaje

Para el analisis de este criterio, se tendra en cuenta la informacién registrada en la Historia Laboral, confrontada con 108
respectvos sopories gue se encuentren en el expediente fisico del funcionario.

2. Mayor experiencia adicional al requisito Se puntuara la experiencia adicional al requisito minimo, teniendo en cuenta
el numero de afios y de acuerdo con ta medalidad de experencia exigida en el cargo

l.a experiencia sera contabilizada en meses, ios cuales seran acumulativos sin que exista un tope maximo y tendra mejor
dereche al encargo el servidor guie obtenga el mayor numero de meses de expenencla.

3 Acreditacion de cursos afines al empleo a proveer. realizados en los Ultimos cinco (5) afios No seran sujeto de
puntaje los cursos de induccion, re induccian, ni los de ingreso y promocion dictados con ocasion de los procesos de
seleccion de ia entidad. Las constancias de |0s cursos deben especificar la intensidad horana En case que no
cuenten con esta informacidn. no serén tenidos en cuenta

Este criterio seréa contabikzado en haras y tendrd mejor derecho al encargo el funcionario que tenga ef mayor namero de
haras, sin que se hmite a un tope Maximo

4. Puntaje en Evaluacion de Desempefio {abora! Si después de analizados los anteriores criterios aun existen dos
funcionarios o mas que tengan el mismo derecho para el otorgamiento del encargo, tendrad mejor derecho el
funcionario que tenga mayor puntaje an ia Evaluatian Definitiva del Desempefo Laboral correspondienta al periode
de evaluacén anual u ordinaria comprendido entre el 1° de febrero de afio inmediatamente anterior y &l 31 de enero

de la vigensia del encargo
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esultados

5  Si después de apiicar la totahdad de cnierios anterores atin persiste el empate enire dos o mas servidores, se
dirimura el mismo de forma aleatona Para esto. los funcionarnos que se encuentran en iguates condiciones seran
citados por la Oficina de Recursos Humanos y se realizaré el sorteo &n presencia de un delegado de la oficna de
Planeacion Estrategica, funcionaria de recursos humanos, y el Director Adminstratvo de la Secretaria de Educacion
Después del sorteo se realizara un acta en donde quedara consignado el nombre del funcionario al que le sera
otorgado el encarga y la misma debera ser firmada por todos 10s presentes.

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

Para garantizar los principios de igualdad, fransparencia y confiabilidad en el proceso, el encargado de la undad de
persanal, publicara por cinco (5) dias habiles en la cartelera de la Secrataria de Educacién Al cabo de los cinco dlas, sin
que se haya presentado solicitud de revision alguna contra el resultade def estudio. éste se considera definitivo.

En caso de que un servidor de carrera admimistrativa se considerarse afectado con el resuitado del estudio de verficacian,
podra acudir ante &l nominader dentro de los cinco dias habiles en que transcurre la publicidad del estudio mcial, para que
este, con base en las pruebas y argumentos presentados, revise los resultados del mencmonade estudio para lo cual contard
con tres dias.

Si la decisian modifica el estudio, el mismao debera ser publicado nuevamente por CiNGo dias habiles, término al cabo del cual,
s1 o se interpone peticion de revision, adguinra el caracter de definitivo.

& Desmejoramiento laboral por causa de otorgamiento de encargo

La administracién Departamentat no aceptarad solicitudes de funcionarios agministrativos de carrera administrativa que apten
por el derecho preferencial de encargs en vacantes defintivas que puedan significar un desmejoramiento salana o
prestacionat de sus condiciones.

Incluso NO se admitira la aceptacion por parte del aspirante del desmejoramiento laboral {saianal o prestacional) con el
derecho preferenciat de encargo, pues de conformidad en el articulo 53 de ta constitucion Paolitica de Colomhia los beneficios
mirmmos de los trabajadores, tales como el salaro y sus prestaciones sociales sen irrenunciables

7. Autorizacion de la Comisian Nacional del Servicio Civil para la provisién por encargoe

Una vez se encuentre en firme el estudio de venficacion de requisitos, se procedera a solicttar a la Gomisién Nacional del
Servicio Civil la autonzacion para 1a provision mediante el encargo de la vacante definitva seleccionada por los funcionarios
de carrera administraiiva y en los cuales se haya acrediado el cumphmiento de los requisitos para ser beneficiario del
derecho preferencial a encargo.
Par tanto la provision efectiva mediante encargo quedars supeditado a la autorizacion que al respecto emita la CNSC y por elto no
existird derecho adquindo alguno o expectativa legitima consclidada frente a la administracion Departamenta! diferente a Ia
presentacion de la solicitud de autorizacion de provision mediante encargo de la vacanie ante la CNSC y sclo asi la misma resulta
favorable se procedera a expedir el acio administrativo correspondiente del encarge

Profesionl Ufiversitafia Recursos Humanos

Proyectd’ Olga Liiana Renddn




