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CONVOCATORIA A ENCARGO

DE: RECURSOS HUMANQS 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: 30 DE JULIC DE 2015

De conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 809 de 2004, se informa a todo el personal de la
plarta central de la Secretaria de Educacion e Instituciones Educativas del departamento, inscritos en carrera
administrativa que el cargo de carrera administrativa que més adelante se describe, guedara vacante
TEMPORAL, en la SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL del Municipic de PEREIRA, por o
tanto los funcionarios interesados en ocuparlo por encargo y que cumplan los requisitos de estudio y
experiencia establecidos en el Manual de funciones esenciales por competencias laberales de planta de
empleos de la Gobernacion de Risaralda, ademas de los Generales exigidos en el articulo antes citado, se
podran inscribir para encargo en la Dependencia de Recurses Humanos de la Secretarfa de Educacion, hasta

gl 31 de julio, z las 8:00 p.m o en la pagina www.sedrisaralda.gov.co

Nivel Central

Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Codigo 407

Grado 13

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion Administrativa - Financiera
Cargo de! jefe inmediato Profesionai Especializado

2. Wisién - propasito del.empleo

Realizar labores agministrativas en €l marco de los procesos relacionados con la gestion financiera en lo relacionado
con la recepcion, clasificacién, registro y tramite para la ejecucion presupuestal.

3. Descripcion de funciones esenciales
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Desarrollar actividades relacionadas con ef proceso de Gestion Financiera

Ingresar y verificar infarmacién presupuestal en el aplicativo vigente para garantizar confiabilidad y oportunidad
en el informacion.

Registrar y tramitar las solicitudes del Plan Anualizado de Caja, disponiilidades y registros presupuestales
solicitadas por las diferentes areas e instrucciones del superior inmediato y proceder a su legalizacian.

Expedir las disponibilidades y registros presupuestales de acuerdo con las orientaciones del superior inmediato.
Presentar de manera periddica informes de certificados y registros expedidos sin ejecucion, asi como también de
los saldos a liberar.

Revisar y controlar la documentacion generat requerida de manera previa a la expedicion de disponibilidades y/o
1a realizacion de drdenes de pago y tramitar el pago respectivo.

Proyectar los actos administrativos de resoluciones de comision o despiazamientos de los funcicnartos, previa
autorizacién por parte def Despacho y tramitar su reconocimiento y pago.

Informar a los responsables de programas y proyectos sobre |3 disponibilidad de recursos y demas informacion
para su ejecucion.

Revisar en el sistema la ejecucién de la reserva y el fenecimiento de ios compromisos a 31 de Diciembre de la
vigencia, con el fin de consalidar la informacion de la presupuestal para la posterior elaboracion de informes del
area.

Ejecutar presupuestaimente el rubro sin situacion de fondos perteneciente a aportes patronales y descuentos del
docente.

Apoyar a los Profesionales de! area en io relactonado cen la presentacién de informes internos y externos de

acuerdo a su competencia.
Apiicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente los documentos, requerimienios
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de informacion y correspondencia recibida.

43. Suministrar al usuario la informacién basica sobre tramites relacionades con el funcionamiento de la Secretaria
de Educacién de Risaralda, en coordinacién con el area de Atencion al Ciudadano y apoyar las actividades
operafivas que permiten desarrollar y mantener las relaciones con ef ciudadano.

14. Realizar ias tareas de digitacién, registro de documentos y formatos de acuerdo a lo solicitado por el superior.

15. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad y controt interno, a
iravés de los diferentes instrumentos y directrices definidas.

16. Garantizar la correcta aplicacién y utilizacion de las Tablas de Retencién Documental establecidas y aprobadas.

Las deméas funciones asignadas por fa autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefio del carge.

4; Competencias comunes
Drientacion a resultade, Realizar las funciones y cumplir Ios compromisos organizacionales con eficacia y calidad
Orientacién al usuario y al ciudadano. Dirigir [as 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
Transparencia. Hacer uso responsable y claro de los recursos piblicos, eliminando cualguier discrecionalidad
indebida en su utilizacion y garantizar el acceso a la informacion.
Compromiso con la organizacion. Alinear el propio comportamiente a las necesidades, prioridades y metas
grganizacionales

8. Competenciag comportamentales

Manejo de la informacion. Manejar con respefo las informaciones personales e institucionales de que dispone.

Adaptacién al cambio, Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas para aceptar los cambios

positiva y constructivamente.

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

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

somunicacion abierta y fiuida y en el respeto por los demas.

Colaboracidn, Coaperar con los demas con el fin de alcanzar los objetivos institfucionales.

&. Contribuciones individualas

1. Las aclividades relacionadas con el proceso de Gestidn Financiera se ejecytan de acuerdo con el disefio

establecido y las responsabilidades asignadas.

La informacion presupuestal registrada en el aplicativo vigente se encuentra actualizada y es confiable.

Las solicitudes del Pian Anualizade de Caja, disponibilidades y registros presupuestales se tramitan

oportunamente y se informa a los solicitantes sobre su estado.

Los certificades de disponibilidad presupuestat se ajustan de conformidad con lo requerido y autorizado.

Los informes relacionados con los certificados y registros expedidos sin gjecucion, asl como tambign de los

saldos a liberarse presentan de manera oportuna y son confiables.

Se expiden certificados presupuestales y ordenes de pago, cumpliendo los requisitos de documentacion

requeridos y vigentes,

7 Los actos administrativos de resoluciones de comisién o desplazamientos de los funcionarios se proyectan y
tramitan de manera oportuna, igualmente lo relacionado con tiguetes aéreos y Sus reservas.

8. Los responsables de programas y proyectos son informados cporiunamente sobre la disponibilidad de recurses ¥
demas informacion para su ejecucian.

9. La informacian sobre la reserva vigente y el fenecimierto de los compromisos a 31 de Diciembre de fa vigencia,
se presenta en los términos requeridos y oportunamente.

10. El rubro sin situacion de fondos -aportes patronales y descuentos del docerite refleia el estado correclo de
ejecucién y de acuerdo a las orientaciones impartidas por el superior inmediato.

11. Los miembros del equipo de trabajo son apoyados en la presentacion de informes de acuerdo a los
requerimientos establecidos por su superior inmediato.

12. Los documentos, requerimientos de informacion y correspondencia recibida se tramitan de acuerdo con los
métodos y procedimientos y se archivan con base en el sistema de Gestion Documental.

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

14 Las tareas de digitacién y registro permiten mantener al dia los documentos y formatos diligenciados,
garantizanda e! cumplimiento de los procescs.

5. £l Sistema de Gestién de Calidad y Control interno se adelanta de acuerdo con criterios de eficacia y eficiencia,
implementando los diferentes instrumentos y directrices definidos.

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

17. El desarrollo de las funciones estd basada en la cultura de) autocentrol.
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7. Conpcimientos basicos o ggenciales

- Ley General de Archivo.

-  Normativa sobre presupuesto y finanzas.

- Sistema de Gestion documental

- Informatica basica (procesador de texto- hoja de calculo, presentaciones en muitimedia e Internet)
Alencion y servicio al clients.

8. Requisitos de estudio y experiencia
Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier medalidad y curso relacionado con | Treinta y seis (36} meses de experiencia
contabilidad, finanzas y/o presupuesto con una intensidad minimo de | relacionada
200 horas.

PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESION DE ENCARGO:

1 Estudio de verificacion de cumplimiente de requisitos:

Evidenciada a imposibilidad de provision del emplec de carrera vacante de manera definitiva, a través de los medios
previstos en el articuto 7 det Decreto 1227 de 2005, 1a unidad de persenal 0 quien haga sus veces en la respectiva
entidad, debera 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 lzy 809 de 2004, los
anicos requisitos legales exigidos para acceder en calidad de derecho a encargo, son los siguientes:

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

Es esencial que al realizar la verificacion para el otorgamiento det derecho de encarge, se examine en orden descendente
ja escala quejarquica de titulares de carrera, verificando iniclalmente 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
ancargo. En el evento que existan varios titulares de carrera en el empleo inmediatamente inferior, que cumplan con los
requisitos establecidos en el articulo 24 de la ley 909 de 2004, se debera otorgar ¢l encargo a quien ostenie mejor derecho,

En caso de que no exista titular de empleo de carrera inmediatamente inferior que acredite las condiciones y requisitos
exigidos para conceder el encargo, se continuara con la verificacion respecto de los fitulares de! cargo inmediatamente

inferior y asi sucesivamente.

Los funcionarios gue actualmente se encuentren desempefiando un empleo bajo la figura de encargo, podran postularse,
pero se tendra en cuenta la posicion jerérquica gque ocupe el empleo en el cual ostentan derechos de carrera y no la
posicién jerarquica def empleo gue se encuentre ocupando en virtud del encargo.

b. El aspirante debe cumplir con el perfil de competencias exigidas para ocupar ef empleo en vacancia
definitiva, incluyendo {os 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, incluyenda requisitos de estudio y experiencia.
No se tendran en cuenta equivalencias del Decreto785 de 2005, teniendo en cuenta que no estan contempladas én los

Manuales de funciones.

c. Elaspirante debera poseer aptitudes y habilidades para desempefar 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 determinacidn.

d. El aspirante no debe tener sancién disciplinaria sjecutoriada y en firme en el ditimo afio, que se
contabilizara a partir de [a publicacién de la presente circular
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e, FEl aspirante debe acreditar que la calificacién de la Gitima evaluacion 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 valgracién de documentos adicionales, los mismos deberén ser presentados en
el momento del estudio o al momento de {a inscripcion.

3. Prohibicién de exigir requisitos adicionales:

Cualquier exigencia adicional o inferior a la referida se comstituira en vulneracion de {as normas de carrera
administrativa.

Para determinar sobre cual servidor con derecho preferencial recae el encargo {ante la exigencia de pluralidad de
servidores con derecho preferencial al encargo), estos onicamente podrén evaluar aptitudes y habilidades de quienes
cumplen los requisitos dispuestos en et articulo 24 de la Ley 908 de 2004.

4.) APLICACION DE LOS CRITERIOS DE DESEMPATE

Llevado a cabo el analisis de los requisitos de Ley de los servidores inscritos en cada vacante e iniciando verificacién, en
primer lugar, con los funcionarios que se encuentren desempenando el cargo inmediatamente Inferior de acuerdo con Ia
jerarquia de tos cargos de la Entidad, si se presenta empate entre dos ¢ mas servidores, s aplicaran los siguientes
criterios de desempate:

1. Educacién Formal : adicional al requisito minimo del empieo: .2 Educacién Formal es entendida como fos
conocimientos académicos adquiridos en instituciones plblicas o privadas, debidamente reconocidas por &l
Gobierno Nacional, correspondientes a la educacién basica primaria, basica secundaria, media vocacional o
superior, en programas de pregrado en as medalidades de formacion téonica profesional y tecnoldgica.

TITULO NIVEL BACHILLER TECNICO TECNGLOGO 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 que exista un tope méximo y tendrd mejor derecho al encargo el servidor que
obtenga el mayor puniaje.

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

2. Mayor experiencia adicional al requisito. Se puntuara la experiencia adicional al requisito minimo, teniendc en
cuenta el nimero de afos y de acuerdo con la modalidad de experiencia exigida en el cargo.

La experiencia sera contabilizada en meses, los cuales seran acumulatives sin que exista un tope maximo y tendra
mejor derecho al encargo el servidor que abtenga el mayor nimero de meses de experiencia.

3. Acreditacién de cursos afines al emplec a proveer, realizados en los Gltimes cince (5) aflos No seran sujsto de
puntaje los cursos de induccion, re induccion, ni los de ingreso y promocion dictados con ocasion de los
procesos de seleccion de la enfidad. Las constancias de los cursos deben especificar la intensidad horaria. &n
caso que No cuenten con esta informacion, no seran tepides en cuenta.

Este criterio sera contabilizado en horas y tendra mejor derecho al encargo el funcionario que tenga et mayor
namers de horas, sin que se fimite a un tope maximo.
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4. Puntaje en Evaluacion de Desempefio Laboral. Si después de analizados los anterfores criterios adn exisien
dos funcionarios 0 mas que tengan el mismo derecho para ¢l otorgamiento del encargo, tendra mejor derecho
el funcionario que tenga mayor puntaje en la Evaluacion Definitiva del Desempeho Laboral correspondiente al
periodo de evaluacién anual u ordinaria comprendido entre el 1° de febrero de afio inmediatamente anterior y
el 31 de enero de la vigencia dal encargo.

5. Sidespués de aplicar 1a totalidad de criterios anteriores alin persiste et empate entre dos o mas servidores, se
dirimira el mismo de forma aleatoria, Para esto, los funcionarios que se encuentran en iguales condiciones
seran citados por la Oficina de Recursos Humanes y se realizara el sorteo en presencia de un delegado de la
oficina de Planeacion Estratégica, funcionario de recursos humanos, y el Director Administrativo de la
Secretaria de Educacion. Después del sorteo se reafizara un acta en donde quedara consignade el nombre
del funcionario al que le seré otorgado el encargo y la misma debera ser firmada por todos los presentes.

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 12 cartelera de ia Secretaria de Educacion. Al cabo de los cinco dias,
sin que se haya preseniado soficitud de revision aiguna contra el resultado det estudio; éste se considera definitivo.

En caso de que un servidor de carrera administrativa se considerarse afectado con el resuitado del estudio de
verificacion, podra acudir ante el nominador dentre de los cinco dias habiles en que transcurre la pubficidad dei estudio
inicial, para que este, con base en las pruebas y argumentos presentados, revise los resultades del mencionado
estudio para ko cual contara con tres dfas.

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

8. Desmejoramiento laboral por causa de otorgamiento de encargo

La administracién Departamental no aceptara solicitudes de funcionarics administratives de carrera administrativa que
opten por el derecho preferencial de encargo en vacantes definitivas gue puedan significar un desmejoramiento salaria

o prestacionat de sus condiciones.

incluso NO se admitira la aceptacion por parte del aspirante del desmejoramiento laboral {salarial o prestacional) con el
derecho preferencial de encargo, pues de conformidad en el articulo 53 de fa constitucion Polttica de Colombia los
beneficios minimos de los trabajadores, tales como el salario y sus prestaciones sociales son irrenunciables.

Proyectd: Qlga Liiana Rendon



