CONVOCATORIA INTERNA PARA PROVEER ENCARGOS EN
EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA CON VACANCIA
DEFINITIVA

CODIGO: F-GTH-02 VERSION: 01 FECHA: 15/11/2017

CONVOCATORIA No.001 DE 2018

SOLO PARA SERVIDORES PUBLICOS INSCRITOS EN EL REGISTRO PUBLICO DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE LABORA EN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
DE PITALITO HUILA

La Secretaria General, convoca e invita a todos los funcionarios de Carrera
Administrativa con nombramiento en propiedad, adscritos a la planta de cargos de la
Administracion Municipal de Pitalito, que tengan derecho y que consideren que
cumplen los requisitos exigidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, y los articulos
7°y 8° del Decreto 1227 de 2005, para que participen en el proceso de provision
transitoria de dos (2) empleos de carrera a través de la figura de ENCARGO en el

empleo del nivel Profesional que se relaciona a continuacion:

No. De Denominacién . Asignacion .
Nivel Caédigo | Grado . Dependencia
cargos del Empleo salarial
Secretaria de
Profesional )
01 Profesional o 222 04 $3.429.652 Educacion- area
Especializado _ _
Calidad Educativa

e Seran revisadas, estudiadas y evaluadas las historias laborales de TODOS los
funcionarios de carrera administrativa en propiedad que se postulen.

* Las evaluaciones se efectuan teniendo en cuenta el cargo titular o base del
funcionario de carrera administrativa.

e Para la evaluacion de la experiencia no se tienen en cuenta las asignaciones de
funciones que no corresponden al respectivo nivel jerarquico.

¢ Solo se punttan los estudios formales que excedan los requisitos exigidos para

el cargo.

e Se tendrd en cuenta los documentos que, a la fecha de apertura de esta
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convocatoria, reposen en la historia laboral de cada uno de los funcionarios.

1. CRITERIOS DE EVALUACION

Decreto 1227 de 2005 y Manual de Funciones adoptado por esta entidad, para la

provision transitoria mediante encargo se tendran en cuenta los siguientes criterios:

1. Que el Encargo recaiga en el empleado de carrera administrativa que se encuentre
desempefiando el cargo inmediatamente inferior al que se pretende proveer
transitoriamente.

2. Que el aspirante cumpla el perfil de competencias exigidas para ocupar el empleo
vacante incluyendo los requisitos de estudio y experiencia.

3. Que el aspirante posea aptitud y habilidades para desempefiar el empleo a
encargar.

4. Que el aspirante no tenga sancion disciplinaria en el Ultimo afio.

5. Que su ultima evaluacién de desemperfio laboral sea sobresaliente igual o superior
a 90%.

6. Que en aplicacion del numeral 1 del articulo 80 del Decreto 1227 de 2005, el
aspirante acredite tiempo de servicio continuo en la Alcaldia superior a un afio.

7. Que el funcionario que se encargue del empleo especifico para el cual se
postula, por lo tanto, su encargo sera exclusivamente en esa dependencia.

8. Los encargos pueden terminarse entre otras causas por obtencién de

evaluacién de desempefio no satisfactoria.
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1.1 ESTUDIOS
1.1.1 EDUCACION FORMAL
TITULO Especializacion Profesional Tecnologo Técnico
PUNTAJE 30 20 10 5
1.1.2 EDUCACION NO FORMAL
INTESIDAD HORARIA DE PUNTAJE MAXIMO
LOS CURSOS
500 O MAS 100
499-450 90
449-400 80
359-350 70
349-300 60
299-250 50
249-200 40
199-150 30
149-100 20
99-50 10
49-30 5
29 o menos 3

1.2 EXPERIENCIA

Sera valorada de conformidad al Manual de Funciones y Competencias

laborales de los cargos requeridos, de acuerdo a la siguiente tabla:

10 afios 0 mas 100
a0
80
70
60
50
40
30
20
10
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PUNTAJE TOTAL CONSOLIDADO

REQUISITO CARACTER PESO
ESTUDIOS Clasificatorio 50%
EXPERIENCIA Clasificatorio 50%
PUNTAJE TOTAL 100%
PROCESO:

1. POSTULACION: Para la postulacidon al encargo del empleo de carrera
administrativa indicado en este proceso se debe presentar mediante oficio de
postulacion (ver anexo1) dirigido a la Secretaria General en donde:

a. Se identifique el funcionario postulante junto con el cargo en el que
actualmente estda nombrado en propiedad y en carrera administrativa,
identificando codigo del cargo y grado salarial.

b. Manifieste su voluntad de ser considerada su historia laboral para el
respectivo cargo que pueda acceder en calidad de encargo.

c. Se identifique el nivel del cargo al que se postula.

d. Nombre del cargo al que se postula, cédigo y grado (ver manual de funciones

publicado).

NOTA: Es importante resaltar que cualquier postulacion realizada por fuera de
los tiempos establecidos para ello, segun el cronograma de la presente

convocatoria no sera considerada dentro del estudio correspondiente.

2. PUBLICACION DEL ESTL]DIO: Para garantizar los principios de equidad,
transparencia, publicidad y confiabilidad en el proceso de encargos, se publicara en
la cartelera institucional y en la pagina web oficial de la Alcaldia de Pitalito, el
estudio de verificacion sobre el cumplimiento de los requisitos para el otorgamiento

de encargos de los funcionarios que se postularon al proceso.
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3. PRESENTACION DE RECLAMACIONES: Los funcionarios podran presentar
observaciones y/o reclamaciones ante el Secretario General, al citado estudio y sus
resultados y éstos seran publicado de acuerdo a las disposiciones de la Circular
No. 005 del 23 de julio de 2012, expedida por la Comisién Nacional del Servicio
Civil. .

4. RESPUESTA RECLAMACIONES Y PUBLICACION DEL ESTUDIO
DEFINITIVO:

La Secretaria General dispondra de un (01) dia habil para revisar los resultados
de acuerdo a las pruebas y argumentos presentados y tomar la decision de

modificar o no el estudio.

5. CRONOGRAMA PROCESO

ACTIVIDAD FECHA
Apertura del Proceso Publicacion 02 de abril de 2018
Recepcion solicitudes de documentos: De 8 de la mafiana a 12 del De 02 al 06 de abiril
mediodia y de 2 a 5 de la tarde en la Oficina de Talento Humano de 2018
Analisis de documentacién allegada 9 de abril de 2018

Publicacion resultado del estudio de verificacion de cumplimiento de
los requisitos establecidos en la convocatoria. - Lista de admitidos y

rechazados en la cartelera de la entidad y pagina web 10 de abril de 2018
Término para radicacion de reclamaciones a los resultados de la

verificacion de cumplimiento de los requisitos (Un dia habil) 11 de abril de 2018
Ténrino para analisis, estudio y respuesta a las reclamaciones que se

présent 12 de abril de 2018
Pliblicacioh decisidn reclamaciones 13 de abril de 2018

Demensli(sjéﬂa—&eu,l\/\olina

Profesional Universitario Talento Humano

Profesional Universitarig Talento Humano SEM




CONVOCATORIA INTERNA PARA PROVEER ENCARGOS EN
EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA CON VACANCIA
DEFINITIVA

CODIGO: F-GTH-02 VERSION: 01 FECHA: 15/11/2017

ANEXO 1

MODELO DE CARTA DE POSTULACION

Pitalito, dia, mes, afio

Doctor (a)

Secretario (a) General

Pitalito

Yo , mayor de edad, identificado con cédula de
ciudadania numero , expedida en funcionario (a)
inscrito (a) en carrera administrativa, titular del cargo-———-------=------ codigo-------- grado-
---- nivel------ , me permito solicitar a Usted que se tenga en cuenta mi historia laboral

para el encargo en vacancia existente en la Planta de Personal de esta entidad del
Nivel---------- , donde me puedo postular segin publicacion previa, publicada por la
entidad.

Cordialmente,

Nombre Cadigo Grado

XXXXXXX XXXXXXX XXXXXX

Firma:
Nombres y apellidos

C.C.
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ANEXO 1

MODELO DE CARTA DE POSTULACION

Pitalito, dia, mes, afo

Doctor (a)

Secretario (a) General

Pitalito

Yo , mayor de edad, identificado con cédula de
ciudadania numero , expedida en funcionario (a)
inscrito (a) en carrera administrativa, titular del cargo-----------=-----—- codigo-------- grado-
-=-- nivel------ , me permito solicitar a Usted que se tenga en cuenta mi historia laboral

para el encargo en vacancia existente en la Planta de Personal de esta entidad del
Nivel------—--- , donde me puedo postular segun publicacion previa, publicada por la
entidad.

Cordialmente,

Nombre Cadigo Grado

XXXXXXX XXXXXXX XXXXXX

Firma:
Nombres y apellidos

C.C.
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= Tl IDENTIFICACION DEL EMPLEC

| NIVEL PROFESIONAL
| DENOMINACION DEL EMPLEO ' PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 04 FUENTE SGP
NUMERODE CARGOS _ UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA DE
. CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIO DE EDUCACION
NATURALEZA DEL CARGO DE CARRERA ADMINISTRATIVA

= . AREA FUNCIONAL

SECRETARM DE EDUCACION- CAL!DAD EDUCAT!VA , _
- . PROPOSITO PRINCIPAL ! o
Uiderar actividades de Evaluacion y Mejoramiento Educativo, en los procesos de Eﬁsenanza
aprendizaje vy la gestion Institucional que permita cumplir los lineamientos emitidos por el MEN, la
normatividad vigente y los objetivos tratados por la SEM, para alcanzar los estandares establecidos

“en lo referente a la Calidad del servicio Educativo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
PRCCESO A02. Formulacidn y aprobacion del plan de desarrolle educativo

1. Preparar ics planes de accion del area teniendo en cuenta los objetivos de cada una v los
programas y proyectos de la Secretaria de Educacion, con ia coordinacion y aprobacion de la |
oficina asesora de planeacion, para verificar, ordenar y coordinar ias acciones, proyectos yf
recursos que se van a desarrollar en la vigencia, y dar cumplimientos a las metas previstas en el |
plan que son de su competencia

PROCESQ A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestidn de los municipios no certificados y
establecimientos educativos.

2. Elaborar el plan de asistencia técnica del drea, de acuerdo con la demenda de los
establecimientos educativos, asi como al portafolio de servicios de la Secretaria de Educacion, con
el fin de flevar a cabo ias acciones requeridas para e! fortalecimiento de su gestion.

PROCESO B01. Analisis, formulacion e inscripcion de programas y proyectos

3. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de provectos del arez a la cual
pertenece, teniendo en cuenta ia informacién contemplada en los formatos del médulo de
identificacién de 1z metodologia general ajusiada MGA vy las caracteristicas de la iniciativa a |
desarrollar. ;

+ PROCESQ BOZ, Ejecucion, control y Seguimiento de programas y proyectos ;
4. Hacer Seguimiento a los proyectes desarrollados en el area y generar solicitudes de cambio.

+ PROCESO D01. Gestion de la evaluacion educativa

5 Verificar la aplicacién de las prugbas SABER y socializar los resuitadaes, con el fin de cumplir |
con los requerimientos exigidos por el MEN en cuanto a la evaluacion de los alumnos de grade3, 5,
9y 11
[ 6 Verficar si el plan de evaluacidn de docentes y directivos docentes cumple con los requisitos,
| con el fin de garantizar la aplicacion de la evaluacién al total de la poblacién docente y directivo |
| docente.
7 Verificar el cumplimiento de la estrategia de acompafamiento con el Plan de Cal
Educativa g
8. Venficar la aplicacion de la aufcevaluacidn en las instituciones oficiales y nogk

Proyecio Demensxy Cabrars Molina <y
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los resultados, con el fin de realizar la ubicacién del Establecimiento Educativo en el régimen |

adecuado.

Q. Analizar los resultados de las evaluaciones ejecutadas en el proceso D01, Gestion de a
evaluacion educativa, con el fin de generar y hacer Seguimiento al plan de calidad educativa

10. Difundir y socializar estéandares, metas, prioridades, experiencias significativas y acciones a
realizar en Calidad Educativa

+ PROCESO D02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos

11. Verificar el cumplimientc del plan de acompafamiento para la gjecucion de planes de
mejoramiento de los Establecimientos Educativos.
12.Destacar procesos de mejora a través de experiencia significativas, para aplicarics en otros |
Establecimientos Educativos.
13. Disefiary hacer Seguimiento sistematico al uso de medios educativos, para asegurar los |
parametros de eficiencia establecidos. i

. PROCESO H03. Desarrollo de personal

14. Llevar a cabo &l proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo, con el fin de
dar cumplimienio & la normatividad vigente y promever el desarrollc integral de los
funcionarics.

15. Identificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las necesidades
organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto laborai, los rstos vy
cambios organizacionales, politicos y cuiturales con el fin de fortalecer a la entidad y esio se
viabilice en un servicio mas eficiente y amable frente al ciudadanc.

16. Colaborar en la elaboracién del plan de formacion y capacitacion para que el personal de la
Secretaria de Educacion cuente con las competencias necesarias para un optimo
desemperio laboral v a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vida desarrollando
programas que permitan incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccion en el
desempefic de sus funciones.

. PROCESOQ 101. Adquirir bienes y servicios

17. Realizar seguimiento a los conlratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacién
velando por su correcta ejecuciéon, de acuerdo con lo establecido confractuaimente y a ia |
normatividad vigente, ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se requiera. asi

! como elaborar las solicitudes de compromisos de pago generadas durante la supervision.

18. Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de requisicion de compra
y estudio de conveniencia y viabilidad de! area y enviarlas para su tramite, con el fin do
solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento |

19. Realizar sequimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacion |
velando por su correcta ejecucién, de acuerdo con lo establecido contractualmente y a la |
normatividad vigente, ajustando los cronogramas de Seguimiento, cuando se requiera asi |
como elaborar las solicitudes de compromisos de pago generadas durante la supervisidn.

20. Participar en la elaboracién de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las |
contrataciones a realizar, ya sea contratacion directa, licitacidn ¢ concurso ¢ convenios. con
el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econdmico para cada una de estos. '

. PROCESO 102. Gestionar Recursos fisicos.
21, ldentificar elementos ha dar de baja y a2 trasladar. y realizar el tramite requerido.
- PROCESO K01. Autocontrol

Proyecto Demensxy Cabrera Maling ji,&j J ,i‘:,\

Revisadc por. YANETH SOFiA ORTIZ PARRA || | Aprobacdy ptgr JAIME FERNANDO CORREA GOMEZ
Firmna ' Firma. ™,

Nombre: YANETH SOFIA ORTIZ PARRA 7 Nombre: mma FERNANDO CORREA GOMEZ
Cargo: Secretaria de General en Encarngo Cargo: Asesor Jurigico Despacho

Pialito, Carrera 3 No. 4 - 7€, Centro Administrative Municipal La Chapoiera
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22. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencian a
| visitas de audiloria o revisién, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de
informes periddicos.
23. Participar activamente en los talleres de administracion de riesgos desarrollados por el area.

P PROCESO MO1. Atender asuntos dijscipﬁnarioes.
24. Atender requerimientos del organismo de control.
+ PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

25. Suministrar la documentacion requerida por el @rea juridica para el analisis de la accién
juridica, y participar en conciliaciones extrajudiciales, cuando Secretaria de Educacidna
necesarig,

E - PROCESO MO3. Prestar asesoria juridica
' 26. Proyectar actos administrativos para revision de Juridica
- PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

27. Diligenciar acciones que se tomaran frente a las solicitudes de acciones correctivas o

preventivas definidas para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales

| identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y &

{ mejoramiento continuo de la SE.

28. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso, con e fin
de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

29. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo, Comité de Calidad ,
Ecucativa, Comité Municipal de Formacién de Docentes, Comité Técnico de Rectores,
comité Fondo de Prestaciones Scociales, Comité de Bienestar Social para docentes, |
directivos docentes y funcionarics administrativos, Comité de Comunicaciones y los demas
comités a que haya lugar :

30. Responder por el archive especifice del érea.

31. Las demas funcicnes asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel. la naturaleza
y €l area de desemperio del cargo.

DTS, V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Disefio, gjecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y procesos.

2. Conocimientos en educacion, con énfasis en aspectos curriculares, académicos y de calidad.
3. Paliticas y normativas vigentes en materia de educacion

4. Conocimiento y manejo de sistemas Informaticos.

5. Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_COMUNES f JERARQUICAS
Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadang
3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion

B 00 P iy

i
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,@

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA v EXPERIENCIA

: Demensxy Catrera Molir
ado por. YANETH SOFIA OR

| Aprctiadh po JARAE FERDAMDO CORREA GOMEZ
| Firrma :7:’ P " >

Fuma
[ Nombre YANETH & : ARRT | Nembre JAIME FERNANDD CORREA GOMES
Oargo: Secratary, meral en Encargo Cargn: Asesor Juridico Despacho

" Pitalio, Carrera 3 No, 4 — 78, Centro Administratve Munitipal La Chagolera
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AREA DEL CONOCIMIENTO

 Ciencias de la  educacion,
administracién, contaduria y afines.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Titulo profesional en educacion,
administracion, economia, contaduria o en
administracién.

economia,

Especializacién en administracion educativa,
administracion pUblica. pedagogia, desarrolio
humano.

Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de
relacionada con el cargo.

experiencia profesional

;T
it}
Provecto: Demensxy Cabrera Mmrm

Revisado por, YANETH SOFIA ORTIZ PAR‘R»’.’
Firma:

Aprobadd’Gor JAIME FERNBNDO CORREA GOMEZ
oy g, o

Nombre: YANETH SOFIA ORTIZ PARRA

Nombre: JAIME FERNANDC CORREA GOMEZ

Cargo: Secretaria de General en Encargo

Cargo: Asesor Juridico Despacho

Pitalito, Canera 3 No. 4 — 78, Cenlro Administrativc Municipal La Chapalera
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Pitalito Huila, Marzo 20 de 2018

Doctora ,
YANETH SOFIA ORTIZ PARRA /
Secretaria de Salud

CRA. 3 No. 4 - 78

Tel: 3156127685

Pitalito / Huila

Asunto: Solicitud de apertura de convocatoria para suplir vacante definitiva SEM
Pitalito

Reciba un respetuoso saludo,

Con el animo de suplir la vacante dejada de manera definitiva por el sefior José Fernando Bautista Silva,
quien desempefiaba el cargo de Profesional Especializado Cddigo 222, Grado 04, Lider del érea de Calidad
Educativa en la Secretaria de Educacién Municipal; de manera respetuosa solicito la apertura de la
convocatoria interna de manera que, si algdn funcionario administrativo de la Planta de personal de la
Alcaldia Municipal quiere aspirar a Encargo, se pueda realizar el proceso de manera oportuna; teniendo en
Cuenta que es un drea Misional y de cuyos procesos depende en gran medida el progreso de las metas del

plan de desarrollo municipal.

Agradezco su gentil atencién y apoyo en lo solicitado

Atentamente,
CAROLINA TA OVIEDO

Profesional Universitario

Proyecto: Carolina Acosta Oviedo, Profesional Universitario
Revisado por: CAROLINA ACOSTA OVIEDO, Aprobado por:CAROLINA ACOSTA OVIEDO

Cargo: Profesional Universitario, Cargo: Profesional Universitario

Carrera 3 No.4 -78 Centro Administrativo Municipal "La Chapolera” Pitalito - Huila
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