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CONVOGATORIA 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: 12 DE ABRIL DE 2018

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
TEMPORAL, en la Secreiaria de Educacion Departamental, por lo tanto los funcionarios interesados en
ocuparlo por encargo y que cumplan los requisitos de estudio y experiencia establecidos en el Manuai de
funciones esenciales por competencias laborales de planta de empleos de la Gobernacidn de Risaralda,
ademas de los Generales exigidos en el articulo antes citado, se podran inscribir para encargo, hasta el 13 de
abril de 2018, o en la pagina www. sedrisaralda.gov.co, en comunicaciones — convocatorias.

Nivel

Central
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Codigo 407
Grado 13
Salario % 1838000
Dependencia Direccion Administrativa-Blenes y Servicios
Cargo del jefe inmediato Profesional Universitario

2. Misior ropasite del émpleo

Realizar actividades de apoyo y complementarias de tas fareas propias de Jos niveles superiores correspondientes al

proceso de gestion de Bienes y Servicios y contratacién, de acuerdo con los procedimientos establecidos de la

Secrataria de Educacion y los establecimisntos educativos del Departamento,

3, Descripeion de funciohes esenciales

1. Participar en la ejecucion de las actividades relacionadas con la contratacion para la Secretarfa de Educacion.

2 Realizar tareas de recoleccion, digitacién y consolidacion de informacion sobre contratacion de la Secretarfa de
Educacion

3. Ejecutar acciones relacionadas con los tramites para los procesos precontractuales, contractuales y
posteontractuales de los proyectos de inversion y de los gastos de funcionamiento de las diferentes Areas de la
Secretaria de Educacion Departamental.

4. Administrar el archive de contratos de la Secretarfa de Educacion Departamental, con sujecidn a los
procedimientos y normatividad vigente, velando porgue en las carpetas de contratacidon repose toda ia
documentacion correspondiente desde la etapa precontractual hasta su liquidacion.

5 Alender requerimientos y elaborar ia documentacién de estudios de educacién formal y de educacion para el
trabajo y el Desarrollo Humano en ei exterior, certificaciones de instituciones educativas y registros de diplomas.

8. Proyectar los informes de contratacion requeridos en coordinacién con fas areas involucradas.

7 Realizar actividades de apoyo relacionadas con la elaboracion de minutas de contratos y convenios, asignacion
de interventorias y administrar los documentos pertinentes de la Secretarla de acuerdo con su competencia.

8. Apoyar a los profesionales de la Secretaria en lo relacionado con la presentacion de informes intemos y externas
de acuerdo con su competencia,

9. Aplicar los métodos y procedimisntos astablecidos para tramitar oportunamente los documentos, requerimientos
-de informacidn y correspondencia recibida.

10. Suministrar al usuario la informacion basica sobre tramites relacionados con el funcionamiento de la Secretaria
de Educacién de Risaralda, en coordinacion con el area de Atencion al Ciudadano vy apovar las actividades
aperativas que permiten desarrollar y mantener las relaciones con el ciudadano.

11. Realizar las tareas de digitacion, registro de documentos y farmatos de acuerdo a lo selicitado por el superiar,

12. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo def Sisterna de Gestion de Calidad y control interno, a
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través de los diferentes instrumentos y directrices definidas.
13. Garantizar la correcta aplicacién y utilizacion de tas Tablas de Retencion Dacumental establecidas y aprobadas.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desemperio del cargo.

4. Competencias comunes
Orientacion a resultado. Realizar ias funciones y cumplir 1os compromisos organizacionales con eficacia y calidad
Orientacién al usuario y al ciudadanc. Dirigir las 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 publicos, eliminando cualguier discrecionalidad
indebida en su utilizacién y garantizar el acceso a la informacion,
Compromiso con la organizacién. Alinear el propio comportamiento a las necesidacdes, pricridades y metas
grganizacionales

5. Competencias comportamentales

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

Adaptacion al cambio. Enfréntarse con flexibilidad y versafilidad a situaciones nuevas para aceptar los cambios

positiva y constructivamente.

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

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

comunicacion abierta y fluida y en el respeto por los demds.

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

8. Contribuciones individuales

1 Las aclividades relacionadas con la contratacion es reafizada de acuerdo con la asignacion realizada y responde
a los procesos establecidos.

2 Las tareas de recolecclon, digitacion y consolidacion de informacion sobre comtratacion de la Secretaria de
Educacian son realizadas en forma oporuna y de acuerdo con los requerimientos establecidos.

3 Las acciones relacionadas con los tramites para tos proceses precontractuales, contractuales y poscontractuales
de los diferentes proyectos de inversidn y de los gastos de funcionamiento de la Secretarfa de Educacion
Cepartamental son realizadas de acuerdo con los parametros legales y lineamientos establecidos.

4 El archivo de contratacion de la Secretaria de Educacion Departamental es organizado con sujecion a los
procedimientos y normatividad vigente y la documentacion que reposa en las carpetas de contratacion se
encuentran completas y se archivan de acuerdo al Sistema de Gestion Documental.

% Los documentos retacionados con estudios de educacion formal y de educacion para sl trabajo y el Desarrolla
Kumano en el exterior, certificaciones de instituciones educativas y registros de diplomas, contienen informacién
veraz y se tramitan de manera gportuna,

6. Los informes de contratacion son entregados oportunamente y con informacion confiable

7. Las actividades de apoyo relacionadas con la elaboracion de minutas de contratos y convenios e interventorias,
y & administracién de los documentos pertinentes es realizada de acuerdo con los lineamientos y orientaciones
recibidas.

8 Los funcionarios de la Secretaria cuentan con el apoyo en la elaboracion de informes en términos de
oportunidad y confiabllidad de la Informacion y con base en los requerimientos establecidos.

g 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 Gestion Documentat.

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

11. Las tareas de digitacién, registro y mantenimiento al dia de documentos y formatos diligenciades, garantiza el
cumplimiento de los proceses,

17 El Sisterna de Gestién de Calidad se adelanta de acuerdo con criterios de eficacia y eficiencia, implementando
los diferentes instrumentos y directrices definidos.
13. Los documentos se archivan de acuerdo a las Tablas de Retencidn Documental que se encuentran difundidas y
aprobadas en el marco del Sistema de Gestion Documental.
14. El desarrollo de las funciones esta basada en ja culiura del autoconirol.
7. Conogimientos basicos o esenciales

- Ley General de Archivo.
- Sistema de Gestion documental
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- Interventortas
- infarmatica hasica {procesador de texto- hoja de caiculo, presentaciones en multimedia e interet)
- Atencién y servicio al cliente
—  Normas de Confratacion.
- Manejo de Bienes. _
& Requisitos da estudio y experiercia

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad y curso de informatica | Treinta seis meses (38) meses de
con una intensidad minima de 200 horas. experiencia relacionada

PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESION DE ENCARGO:
1 Estudio de verificacion de cumpiimiento de requisitos:

Evidenciada la imposibilidad de provision del empleo de carrera vacante de manera gefinitiva, 2 través de los medios
previstos, la unidad de personal o guien haga sus veces en fa respectiva entidad, debera adelantar los estudios
necesarios para determinar si es viable proveer el emplea de carrera mediante encargo.

2. Requisitos a tener en cuenta: De conformidad con lo establecido en el Articulo 24 de la ley 909 de 2004, los
Unicos requisitos legales exigidos para acceder en calidad de dereche & encargo, son los siguientes:

a. Que el encargo recaiga en el empleado de carrera que se ancuentre desempefnando el empleo
inmediatamente inferior al que se pretende proveer transitoriamente.

Es esencial que al realizar ia verificacion para el otorgamiento del derecho de encargo, se examine en orden descendente
la escala guejarquica de titulares de carrera, verificando iniciaimente en el empleo inmediatamente inferior, con el fin de
astablecer si el titular de carrera que acredite todas las condiciones y requisitos para que le sea reconocido el derecho a
encargo. En el evento que existan varios titulares de carrera en el emplec inmediatamente inferior, que cumplan con los
requisitos establecidos en el articuio 24 de ia ley 809 de 2004, se debera otorgar el encargo a quien ostente mejor derecho.

En caso de que no exista titular de empleo de carrera inmediatamente inferior que acredite las condiciones y requisitos
axigidos para conceder el encargo, se continuard con la verificaciéon respecto de los titulares del carge inmediatamente

inferior y asi sucesivamente.

Los funcionarios que actualmenie se encuentren desempenando un emplec bajo la figura de encargo, podran postularse,
pero se tendia 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. El agpirante 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, ios aspirantes al derecho preferencial de encargo, deberan cumplir
sin excepcidn alguna con los requisitos exigidos en el manual de funcicnes, incluyando requisitos de estudio y experiencia.
Mo se tendran en cuenta equivalencias del Decreto785 de 2005, teniendo en cuenta gue no estan contempladas en los
Manuales de funciones.

c. FElaspirante debera poseer aptitudes y habilidades para desempefar el empfeo a encargar

Para tal efecto la dependencia de talento humano conceptuara positiva o negativamente scbre la acreditacion de estos
requisitos sustentando las razones de su determinacion.
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d. El aspirante no debe tener sancidn disciplinaria ejecutoriada y en firme en el dGitimo afte, que se
contabilizard a partir de la publicacién de la presente circular

e. El aspirante debe acreditar que 1a calificacién de la Oltima evaluacién ordinaria de desempefic anual,
sea SOBRESALIENTE

El estudio de los requisitos mencionados se realizard de acuerdo a los soportes que abran en la historia taboral de
aspirante. En caso de que se pretenda la valoracién de documentos adicionales, los mismos deberan ser presentados en
el momento de! estudio o al momento de la inscripcion.

3. Prohibicion 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 el encargo (ante la exigencia de pluralidad de
servidores con derecho preferencial al encargo), estos Unicamente podran evatuar aptitudes y habilidades de quienes
cumplen los requisitos dispuestos en el artlculo 24 de la Ley 909 de 2004,

4.) APLICACION DE LOS CRITERIOS DE DESEMPATE

{levado & cabo el analisis de los requisitos de Ley de los servidores inscritos en cada vacante e iniciando verificacion, en
primer lugar, con fos funcionarios que se encuentren desempefiande el cargo inmediatamente inferior de acuerdo con la
jerarquia de los cargos de la Entidad, si se presenta empate enfre dos o mas servidores, se aplicaran 10s siguientes

criterios de desempate:

1. Educacién Formal ; adicional al requisito minimo del empleo: La Educacién Formal es entendida como los
conocimientos académicos adquiridos en instituciones pablicas 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 formacién técnica profesional y tecnoldgica.

TITULONIVEL. | BACHILLER TECNICC TECNOLOGO PROFESIONAL
ASISTENCIAL 10 15 20 25
TECNICO No Aplica 10 15 20
PROFESIONAL No Aplica No Aplica No Aplica 15

£l puntaje seré acumulativo sin que exista un tope maximo y tendra mejor derecho al encargo el servidor que
obtenga el mayeor puntaje.

Para el analisis de este criterio, se tendra en cuenta la informacion registrada en a Historia Laboral, confrontada
con los respectivos soportes que 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 nimero de afos y de acusrdo con la modalidad de experiencia exigida en el cargo.

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

3. Acreditacion de cursos afines al emplec a proveer, realizados en los ditimos cince (5) afos No seran sujeto de
puntaje los cursos de induccidn, re induccion, ni los de ingreso y promocion dictados con ocasion de los

4
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procesos de seleccion de fa entidad. Las constancias de los cursos deben especificar la intensidad horaria. En
caso que no cuenten con esta informacién, no seran tenidos en cuenta.

Este criteric serd contabilizado en horas y tendra mejor dereche al encarge el funcionario que tenga el mayor
numero de horas, sin que se limite a un tope maximo.

4. Puntaje en Evaluacién de Desempefio Laboral Si después de analizados los anteriores criterios aon existen
dos funcionarios o mas que tengan el mismo derecho para el otorgamiento del encargo, tendra mejor derecho
el funcionario que tenga mayor puntaje en la Evaluacién Definitiva del Desempefio Laborai correspondiente al
neriodo de evaluacién anual u ordinaria comprendido entre el 1° de febrero de afo inmediatamente anterior ¥
el 31 de enero de la vigencia del encargo.

5. Sidespués de apficar la totalidad de criterios anteriores ain persiste el empate entre dos o mas servidores, se
dirimira el mismo de forma aleatoria. Para esfo, los funcionarios que se encuentran en iguales condiciones
seran citados por ia Oficina de Recursos Humanos y se realizara el sorteo en presencia de un delegado de a
oficina de Planeacion Estratégica, funcionario de recursos hurnanos, y el Direcior Adminisirativo de fa
Secretaria de Fducacién. Después del sorteo se realizard un acta en donde quedara consignado el nombre
del funcionario al que le sara olorgado el encarge y la misma debera ser firmada por todos los presentes.

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

Para garantizar los principios de igualdad, transparencia y confiabilidad en el proceso, el encargado de la unidad de
parsonal, publicara por cinco (5) dfas habiles en la cartelera de la Secretarla de Educacion. Al cabo de los cinca dias,
sin que se haya presentado solicitud de revisién alguna contra el resultado del estudio; éste se considera definitivo,

En caso de que un servidor de carrera administrativa se considerarse afectado con el resultado de! estudio de
verificacion, podré acudir ante el nominador dentro de los cinco dias habiles en gue transcurre la publicidad det estudic
inicial, para que este, con base en fas pruebas y argumentos presentados, revise los resultados 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, términe al cabo
del cual, i no se interpone peficion de revision, adguirira el cardeter de definitivo.

6. Desmejoramiento laboral por causa de otorgamiento de encargo

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

incluse NO se admitira la aceptacion por parte det aspirante del desmejoramiento laboral (salarial o prestacional) con el
derecho preferencial de encargo, pues de conformidad en el articulo 53 de la constitucién Politica de Colombia los
peneficios minimos de los trabajadores, tales como el salario y sus prestaciones sociales son irreminciables.

MARIACH
Profesional Universitaria Redoursos Humanos

Proyectd: Olga Liliana Rendon



