Rixceranickex
Gobarnucion con

Wesultados

CONVOCATORIA A ENCARGO

DE: RECURSOS HUMANOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
DEPARTAMENTAL

PARA: FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS DE CARRERA DEL SECTOR

CENTRAL

DE LA GOBERNACION DE RISARALBA Y DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE LOS MUNICIPHOS NO CERTIFICADROS DEL
DEPARTAMENTO DE RISARALDA

FECHA: 15 DE JULIO DE 2015

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 Educacién e Instituciones Educativas del
departamento, inscritos en carrera administrativa que el cargo de carrera administrativa que mas
adelante se describe, quedara vacante TEMPORAL, en la SECRETARIA DE EDUCACION
DEPARTAMENTAL del Municipio de PEREIRA, por o tanto los funcionarios interesados en
otuparlo por encargo y que cumplan los requisitos de estudio y experiencia establecidos en el
Manual de funciones esenciales por competencias laborales de planta de empiecs de la
Gobernacion de Risaralda, ademas de los Generales exigidos en el articulo antes citado, se pedran
inscribir para encargo en la Dependencia de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacion,
hasta el 17 de julio, a las 2:00 p.m o en la pagina www.sedrisaralda.gov.co
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Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 407

Grado 15

Mo, de cargos Unc (1)

Dependencia Direccidn Administrativa - Recurso Humano - Némina
Cargo del jefe inmediato Profesional Universitario

2. Misién — proposito del emplao

Ejecutar labores de oficina, relacionadas con la recepcion, clasificacion, registro y framite de novedades,

relacionadas con la afectacion de [a nomina.

3. Descripeian de funciones esenciales

1 Desarrollar actividades relacionadas con la Gestién del Talento Humano, de acuerdo a lo direccionado
por el jefe inmediato.

2 Mantener actualizado el sistema de informacién relacionade con las incapacidades de directivos-
docentes, docentes y administrativos y el modulo de ausentismo laboral.

3. incluir la evaluacién de desempefio del personal administrativo del nivel central y los establecimientos
educativos al sistema de informacion, al igual que la aplicacién de los porcentajes de las calificaciones
para &l reconocimiento de la prima tecnica.

4. Apoyar el proceso de liquidacion de embargos y desembargos, correspondientes al personal
administrativo de la planta central y docente, directivo docente y administrativos de los
establecimientos educativos.

5. Afender los requerimientos de la oficina de atencion al ciudadano y suministrar informacion de
documentos o elementos que sean solicitados de conformidad cen los tramites y procedimientos
establecidos por la Direccion Administrativa y Financiera,

8. Presentar de manera periédica informes de novedades de nomina de acuerdo a lo asignado
concerniente a directivos-docentes, docentes y adminisirativas.

7. Apoyar a los Profesionaies del drea en lo refacionade con la presentacion de informes internos y
externos de acuerdo a su competencia.

8. Aplicar los meétodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente los documentos,
requerimientos de informacion y correspondencia recibida.
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9. Proyectar los actos administrativos relacionados con las incapacidades del personal directive-docente,
docente y administrativos estableciendo base de datos, realizando los cobros ante las entidades
prestadoras de salud y verificando reintegros en coordinacion con el area financiera y contable e
ingresande la informacién en el aplicativo vigerte.

10. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo de! Sistema de Gestion de Calidad y control
interno, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidas.

11. Garantizar la correcta aplicacién y utilizacion de las Tablas de Retencion Documental establecidas y
aprobadas.

Las demas funclones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

4, Competenciag comunes

Orientacion a resuitado. Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacta y
calidad

Orientacién al usuaric y al ciudadano. Dirigir las decisiones y acciones a ia satisfaccion de las necesidades
e intereses de los usuarios internos y extemos, de conformidad con las responsabilidades piblicas
asignadas a la entidad

Transparencla. Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su utilizacién y garantizar el acceso a la informacién.

Compromiso con fa organizacién. Alinear el propio comportamiento a las necesidades, pricridades y metas
organizacionales

5. Competencias comportamentales

Manejo de la informacién. Manejar con respeto las informaciones parsonales e institucionales de que

dispone.

Adaptacion al cambio. Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a sifuaciones nuevas para aceptar los

cambios positiva y constructivamente.

Disciplina. Adaptarse a las politicas institucionales y buscar informacion de los cambios en la autoridad

competente.

Relaciones interpersonales, Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y positivas, basadas en

fa comunicacion ablerta y fluida y en el respeto por los demas.

Colaboracion. Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los objetivos institucionales

&, Contribuciones individuales

1. Las actividades del proceso de Gestion de! Talento Humano, se gjecutan de acuerdo con el diseno
establecido y las responsabilidades asignadas.

2 El sistema de informacién relacionado con las incapacidades de directivos-docentes, docentes y
administrativos es actualizado permanentemente.

3. Las evaluaciones del nivel de desempeno del personal administrativo del nivel central y los

establecimientos educatives son empleadas en forma periddica por los jefes inmediatos para realizar el

respectivo seguimiento y por los funcionarios evaluados para obtener la prima técnica.

El proceso de administracion de la planta de personal es apoyado en lo refacionado con la liquidacion

de embargas y desembargos.

Los clientes internos y/o externos son atendidos e informados de manera correcta y oportuna,

L os informes de namina, se elaboran y presentan con la perfodicidad y oportunidad requeridas.

Los miembras del equipo de trabajo son apoyados en la presentacion de infermes de acuerdo a los

requerimientos establecidos por su superior inmediato.

Los documentos, requerimientos de informacién y correspondencia recibida se tramitan de acuerdo con

los métodos y procedimientos y se archivan con base en el sistema de Gestién Documental.

8. Los actos administrativos retacionados con las incapacidades del personal directivo-docente, docente y
administratives ingresan a la base de datos para verificar reintegros en coordinacién con el area
financiera y contable e ingresan al aplicativo vigente.

10. E| Sistema de Gestién de Calidad y Contro! Interno se adelanta de acuerdo con criterios de eficacia y
eficiencia, implementando los diferentes instrumentes y directrices definidos.

11. Los documentos se archivan de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental que se encuentran
difundidas y aprobadas en el marco del Sistema de Gestion Documental.

12. El desarrollo de las funciones estd basada en la cuitura def autecontrol

7. Conocimientos basicos o esenciales

e
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-Ley General de Archivo.

-Normativa sobre ndmina y prestaciones sociales.

-Evaluacion de desempefio, incapacidades

-Sistema de Gestién documental

-Informatica basica (procesador de texto- hoja de célcule, presentaciones en multimedia e Internet)
-Atencién v servicio al cliente.

8. Requisitos de estudio y experiencia

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad y curso de auxiliar | Cuarenta y un meses (41) meses
contable, minimo 120 horas de experiencia refacionada

PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESION DE ENCARGO:

3. Estudio de verificacion de cumplimiento de requisitos:

Evidenciada la imposibilidad de provisian del empleo de carrera vacante de manera definitiva, a través de
los medios previstos en el articulo 7 del Decreto 1227 de 2005, la unidad de personal o guien haga sus
vaces en la respectiva entidad, debera adelantar los estudios necesarios para determinar si es viable
proveer el empleo de carrera mediante encarge.

4. Requisitos a tener en cuenta: De conformidad con lo establecido en el Articulo 24 de la ley 808 de 2004,
los tinicos requisitos legales exigidos para acceder en calldad de derecho a encargo, son los siguientes:

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

Es esencial que al realizar fa verificacion para el otorgamiento del derecho de encargo, se examine en orden
descendente la escala quejdrquica 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 reconccido el derecho a encargo. En el evento que existan varios titulares de
carrera en el ampleo inmediatamente inferior, que cumplan con los reguisitos establecidos en el articulo 24 de
la ley 909 de 2004, se deberd otorgar el encargo a quien ostente mejor derecho.

En caso de que no exista titular de empleo de carrera inmediatamente inferior que acredite Ias condiciones y
requisitos exigidos para conceder el encargo, se continuara con la verificacién respecto de los titulares del
cargo inmediatamente inferior y asl sucesivamente.

{ os funcionarios que actuaimente se encuentren desempefiando un empleoc bajo fa figura de encargo, podran
postularse, pero se tendra en cuenta fa posicién jerarquica que ocupe el empleo en el cual ostentan derechos
de carrera y no la posicion jerarquica del empleo que se encuenire ocupando en virtud del encargo.

b. El aspirante debe cumplir con el perfil de competencias exigidas para ocupar el emplec
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,
deberén cumplir sin excepcion alguna con los requisitos exigidos en el manual de funciones, incluyendo
requisitos de estudio y experiencia. No se tendran en cuenta equivalencias det Decreto785 de 2005, teniendo
en cuenta que no estan conternpladas en fos Manuales de funciones.

¢. El aspirante debera poseer aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo a encargar

Para tal efecto la dependencia de talento humano conceptuard positiva o negativamente sobre la acreditacidn
de estos requisitos sustentando las razones de su determinacion.
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El aspirante no debe tener sancidn disciplinaria ejecutoriada y en firme en el dltimo afio,
que se contabilizara a partir de la publicacidn de la presente circular

El aspirante debe acreditar que la calificacidn de la Ulima evaluacion ordinaria de
desemperiio anual, sea SOBRESALIENTE

E! estudio de los requisitos mencionados se realizard de acuerdo a los soportes que obran en la historia
laboral del aspirante. En case de que se pretenda la valoracion de documentos adicionales, los mismos
deberan ser presentados en el momento del estudio ¢ al momento de la inscripcién,

5, Prohibicién de exigir requisitos adicionales:

Cualquier exigencia adicional o inferior a la referida se constituird en vulneracidn de las normas de carrera
administrativa.

Para determinar sobre cual servidor con derecho preferencial recae et encargo {(ante la exigencia de
pluralidad de servidores con derecho preferencial al encargo), estos (inicamente podran evaluar aptitudes
y habilidades de quienes cumplen los requisitos dispuesios en el articulo 24 de ia Ley 909 de 2004

4.} APLICACION DE LOS CRITERIOS DE DESEMPATE

Lievado a cabo el andlisis de los requisites de Ley de los servidores inscritos en cada vacante e iniciando
verificacion, en primer Jugar, con los funcionaries gue se encuentren desempenando ef 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. Educacién Format : adiciona! al requisito minimo del empleo: La Educacién Formal es entendida
comec los conocimientos académicos adquiridos en instituciones poblicas o privadas,
debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacion basica
primaria, basica secundaria, media vocacional o superior, en programas de pregrado en las
modalidades de formacion téenica profesional y tecnologica.

TITULO NIVEL BACHILLER TECNICQ TECNOLOGO PROFESIONAL
ASISTENCIAL 10 15 20 25
TECNICO No Aplica 10 15 20
PROFESIONAL No Aplica No Aplica No Aplica 15

El puntaje serd acumulativo sin gue exista un tope maximo y tendra mejor derecho al encargo et
servidor gue obtenga et mayor puntaje.

Para el andlisis de este criterio, se tendra en cuenta la informacién registrada en la Historia Laboral,
confrontada con log respectives soportes que se encuentren en €l expediente fisico del funcionario.

2.

Mayor experiencia adicional al requisito. Se puntuard la experiencia adicional al requisito
minimo, teniendo en cuenta el numere 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 tope
maximo y fendra mejor derecho al encargo el servidor que obtenga el mayar nimero de meses de
experiencia.
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3. Acreditacion de curscs afines al empleo a proveer, realizados en los (ltimos cinco (5} afios No
seran sujeto de puntaje los cursos de induccién, re induccion, ni los de ingresc y promocion
dictados con ocasion de los procesos de seleccion de la entidad. Las constancias de los cursos
deben especificar [a intensidad horaria. En caso que no cuenten con esta informacion, no seran
tenidos en cuenta.

Este citerio serd contabilizado en horas y tendré mejor derecho al encargo el funcionario que tenga
el mayor nimero de horas, sin gue se limite a un tope maxime.

4. Puntaje en Evaluacién de Desempefio Laboral. Si después de analizados los anteriores criterios
atin existen dos funcionarios o mas gue tengan el mismo derecho para el otorgamiento def
encargo, fendra mejor derecho el funcionario que tenga mayor puntaje en la Evaluagidn
Definitiva de! Desemperio Laboral correspondiente al periodo de evaluacién anual u ordinaria
comprendido entre el 1° de febrero de afo inmediatamente anterior y el 31 de enera de la
vigencia del encargo.

5. Sidespués de aplicar 1a totalidad de criterios anteriores aun persiste el empate entre dos o mas
servidores, se diimira el mismo de forma aleatoria. Para esto, los funcionarios que se
encuentran en iguales condiciones seran citados por la Oficina de Recursos Hurmanos y se
realizard el sorteo en presencia de un delegade de la oficina de Planeacion Estratégica,
funcicnario de recursos humanos, y el Director Admiristrative de la Secretaria de Educacion.
Despuss del sorteo se realizard un acta en donde quedara consignado el nombre del funcionario
al que le sera otorgado el encargo y la misma deberé ser firmada por todos los 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
unidad de personal, publicara por cinco (5) dias habiles en la cartelera de la Secretaria de Educacidn. Al
cabo de los cinco dias, sin que se haya presentado solicitud de revisién alguna contra el resultada del
estudio; éste se considera definitivo.

En caso de que un servidor de carrera administrativa se considerarse afectade con e resultado del
estudio de verificacion, podra acudir ante el nominador dentre de los cinco dias habiles en que transcurre
fa publicidad del estudic 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 Ia decisién modifica gl estudio, e mismo deberad ser publicade nuevamente por cinco dias habiles,
wermino al cabo del cual, si no se interpone peticién de revisién, adquirird el caracter de definitive.

6. Desmejoramiento [aboral por causa de otorgamiento de encargo

La administracion Departamental no aceptard solicitudes de funcionarios administrativos de carrera
adminisirativa que opten por el derecho preferencial de encargo en vacantes definitivas gque puedan
significar un desmejoramiente salaria o prestacional de sus condicionas.

Incluse NO se admitird la aceptacion por parte det aspirante del desmejoramiento laborat {salarial o
prestacional) con el derecho preferencial de encargo, pues de conformidad en el articule 53 de fa
constitucion Polltica de Colombia los beneficios minimos de los trabajadores, tales como el salaric y sus
prestaciones sociales son irrenunciables.

EJOS HERNANDEZ

Profesiondl Univérsitaria R¢cursos Humanos




