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. 10 DE 2022 SECRETARIA GENERAL

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 |a 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 un (02) empleo de carrera a través de la figura de ENCARGO en el

empleo del nivel Asistencial y Profesional que se relaciona a continuacion:

No. De | Nivel Denominacién Cédigo Grado | Asignacién Dependencia
cargos Del Empleo Salarial
Secretaria
1. Profesional Profesional 219 06 $4.430.000 General —
Universitario Talento
Humano
Secretaria
2 Asistencial Auxiliar 407 16 $2.520.000 General —
Administrativo Talento
Humano

POSTULACION: Para la postulacion al encargo del empleo de carrera

administrativa indicado en este proceso se debe presentar oficio de postulacion

(Anexo 1). dirigido a la Secretaria General segun el cargo, el cual contendra:
Identificacion completa del funcionario postulante.
Identificacion del cargo en el que actualmente esta nombrado en propiedad,
sefialando cédigo y grado salarial. Si se encuentra actualmente en encargo,
lo hara constar.

c. ldentificacion del cargo al que se postula, indicando nivel, codigo y grado.

1.Paragrafo Unico: La postulacion se radicara dentro del primer (1) dia siguiente a la

X

apertura de la convocatoria so pena de que se rechace de plano.
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Se recepcionara a treves de la plataforma institucional como Extranet.
- 1. CONDICIONES DEL ENCARGO

De conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 modificado por
la ley 1960 de 2019, se tienen por requisitos legales exigidos para acceder en calidad de
derecho a un encargo, los siguientes:

a) Los servidores que gozan de encargo seran tenidos en cuenta,
atendiendo para ello la posicién jerarquica que ocupan como titulares de
derechos de carrera y no el empleo que ejercen en encargo.

b) Cumplir el perfil de competencias exigidas para ocupar el empleo vacante,
incluyendo los requisitos de estudio y experiencia.

Para tal efecto, se debera tener en cuenta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales vigente al momento de la provision.

¢) Poseer aptitudes y habilidades para desempenar el empleo a encargar.

Las dependencias de Talento Humano, deberan conceptuar sobre este aspecto y
pronunciarse positiva o negativamente sobre el cumplimiento de este requisito,
sustentando las razones de su pronunciamiento. Para el efecto podra acudir a
técnicas sicométricas o a la validacion del nivel de desarrollo obtenido en los
compromisos comportamentales de la evaluacion del desemperio laboral.

d) No tener vigente sancion disciplinaria en el dltimo afo.

Se entiende que existe sancién disciplinaria cuando al cabo de un procedimiento
administrativo disciplinario adelantado por autoridad competente, se ha emitido
una decision sancionatoria y esta se encuentra en firme.

e) Que su ultima evaluacién del desempeiio laboral sea sobresaliente o que
tenga la mas alta calificacion "(...) descendiendo del nivel sobresaliente al
satisfactorio (...)".

De conformidad con el inciso segundo del articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, si al
momento de realizar el proceso de provision transitoria de empleos de carrera la
entidad no cuenta con servidores titulares de derechos de carrera con evaluacion
de desempefio sobresaliente (igual o superior al 90% en la EDL), el encargo debe
recaer en el servidor con derechos de carrera que tenga la mas alta calificacién
“(...) descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio (...)", en consonancia con
el sistema de evaluacién de desempefio laboral propio adoptado por la entidad o
por el sistema tipo definido por la CNSC.

El encargo debera darse por terminado cuando la evaluacion del desempefio se
tenga por no satisfactoria, lo cual implica que el servidor de carrera debera volver

al empleo del cual es titular.
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Cuando no exista servidor de carrera con derecho preferencial para ser
encargado, por estricta necesidad del servicio las entidades podran tener en
cuenta a los servidores que acaban de superar el periodo de prueba, en cuyo caso
el nivel sobresaliente se debera predicar de la evaluacion de este ultimo.

Se entendera por “dltima evaluacion del desempeiio” la calificacion ordinaria y
definitiva en firme que haya sido obtenida en el afio inmediatamente anterior en el
empleo sobre el que se ostenta derechos de carrera o en un empleo de carrera
que desempefie en encargo. ~ ‘

En el evento en el que durante el periodo anual se hayan desempefiado varios
empleos en la entidad, la calificacién definitiva correspondera a la sumatoria de las
evaluaciones parciales que se hayan producido durante el periodo anual, sea en el
empleo titular o en el desempefiado en encargo.

2. CRITERIOS DE EVALUACION

Una vez verificado por parte de la dependencia de Talento Humano de Secretaria General
la relacién de funcionarios que cumplen con los requisitos minimos para optar al encargo
convocado, seran revisadas, estudiadas y evaluadas las historias laborales de todos los
funcionarios de carrera administrativa en propiedad que se postulen para efectos
clasificatorios.

En las evaluaciones del area de Talento Humano se cefiira a los siguientes factores:

e Las evaluaciones se efectlan teniendo en cuenta el cargo titular o base del

funcionario de carrera administrativa.

e Para la evaluacién de la experiencia no se tienen en cuenta las asignaciones de

funciones que no corresponden al respectivo nivel jerarquico.

e Solo se puntuan los estudios formales que excedan los requisitos exigidos para
el cargo.

e Se tendran en cuenta los documentos que a la fecha de apertura de la
convocatoria reposen en la historia laboral de cada uno de los funcionarios en el
area de Talento Humano de la Secretaria General.

e En caso de no presentarse algun postulado o candidato al cargo, la convocatoria
se declarara desierta y se terminan los términos dispuestos en esta circular. Asi
mismo se procedera a informar al nominador sobre la situacién administrativa

para que se continlie con el proceso P-GTH-02.
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e En caso de empate, se tendra en cuenta la calificacién de desempeno laboral
mas alta, acorde a puntuacion de puntaje consolidado.

e DE LA VALORACION DE ESTUDIOS: La formacién académica formal e informal
que exceda los requisitos minimos se puntuara como se sefiala a continuacion:

e EDUCACION FORMAL: El ponderado de esta calificacion, equivale al 40%,

con relacion al puntaje total consolidado el cual tiene un peso de 40%.

TITULO Doctorad | Especiéiizécién Profesional | Tecndlogo Técnico
0 Pregrado profesional
Maestria
PUNTAIJE 30 25 20 15 10

o EDUCACION NO FORMAL: E! ponderado de esta calificacién equivale al

40%, con relacion al puntaje total consolidado el cual tiene un peso de 40%.

INTESIDAD HORARIA DE PUNTAJE MAXIMO
1.OS CURSGS

500 o0 mas 100
450-499 90
400-449 a0
350-399 70
300-349 60
250-299 50
200-249 40
150-199 30
100-149 20
50-99 : 10

30-49 5

29 menos , 3

Nota: Los cursos que superen 10 afios de realizados, no seran tenidos en cuenta.
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o COMPETENCIAS PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO: EI

ponderado de esta calificacion equivale al 20% con relacién al puntaje total

consolidado el cual tiene un peso de 40%

Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano
(Formacion Académica)

CANTIDAD DE PUNTAJE MAXIMO
CERTIFICADOS
1 0 mas 10

Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano
(Formacién Laboral)

PUNTAJE MAXIMO

CANT!DAD DE
CERTIFICADOS
1 10
2 0 mas 15

e EXPERIENCIA: La experiencia sera valorada adicional y de conformidad al

Manual de Funciones y Competencias laborales de los cargos requeridos, de

acuerdo a la siguiente tabla:
NIVEL TECNICO

NUMERO DE
RELACIONADA

MESES  EXPERIENCIA

PUNTAJE MAXIMO

49 MESES O MAS 40
ENTRE 37 Y 48 MESES 30
ENTRE 25 Y 36 MESES 20
ENTRE 13 Y 24 MESES 10

DE 1A 12 MESES

e EVALUACION DE DESEMPENO: Sera valorada de conformidad al registro

de la evaluacion de desempefio consignado en la Plataforma EDL, de

acuerdo a

20181000006176 DE 2018.

la siguiente tabla;

Acorde al ACUERDO No. CNSC -
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NIVEL PORCENTAJE PUNTAJE
Sobresaliente . Mayor o igual al 90% 100
Satisfactorio Mayor al 65% y menor al 90% 75
No satisfactorio Menor o igual al 65% 50

PUNTAJE TOTAL CONSOLIDADO: El encargo recaera sobre quien obtenga el

mayor puntaje de acuerdo con la tabla porcentual que a continuacion se sefiala:

REQUISITO

CARACTER

PESO

ESTUDIOS
EDUCACION
FORMAL (40%)
EDUCACION
INFORMAL (40%)
COMPETENCIAS
PARA EL TRABAJO
Y DESARROLLO
HUMANO (20%)

Clasificatorio

40%

EXPERIENCIA

Clasificatorio

40%

EVALUACION DE
DESEMPENO

Clasificatorio

20%

PUNTAJE TOTAL

100%

DEL PLAZO PARA EL ESTUDIO DE HISTORIAS LABORALES: El estudio se

realiza con el animo de respetar el derecho preferencial de encargo que asiste a

todos los empleados de Carrera Administrativa, en condiciones de transparencia,

imparcialidad, igualdad, mérito, eficacia, economia y publicidad. Con tal fin, la

Oficina de Talento Humano se circunscribira a respetar los siguientes plazos

perentorios segln el nimero de aspirantes que cumplen con los requisitos

habilitantes:
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Cantidad de Tiempo
Aspirantes . ,
' 0-4 0-3 dias
5-9 4-6 dias
10 o mas 7-10 dias

PUBLICACION DEL ESTUDIO: El estudio de los postulantes que hayan cumplido
con los requisitos minimos se publicara en la cartelera institucional y en la pagina
web cficial de la Alcaldia de Pitalito, en el transcurso del dia habil siguiente a la

realizacion del mismo.

RECLAMACIONES: Los funcionarios podran presentar observaciones y/o
reclamaciones frente al estudio ante el nominador dentro del dia habil siguiente a la
publicacién de los resultados de acuerdo a lo consagrado en fa Circular No. 005 del
23 de julio de 2012 expedida por la Comision Nacional del Servicio Civil CNSC.

Si , el nominador decide modificar los resultados, se procedera a publicar
nuevamente por el término de tres (3) dias habiles, y contra esta nueva publicacion

solo procederan reclamaciones que refieran a la modificacion efectuada.

RECLAMACIONES FRENTE A LA DECISION DEFINITIVA DEL ENCARGO: En
virtud del literal e) del articulo 16 de la Ley 909 de 2004 en concordancia con la
Circular 20191000000127 de la CNSC, contra la decision definitiva de provision
del encargo procedera reclamaciéon laboral ante la Comision de Personal en
primera instancia, la cual debera presentarse dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes al conocimiento del acto lesivo.

En caso de que la reclamacién no cumpla con los requisitos del articulo 5° del
Decreto ley 760 de 2005, se procedera a su archivo, decisién contra la cual solo
procede el recurso de reposicion.

En segunda instancia conocera la Comision Nacional del Servicio Civil.

La reclamacion en primera instancia debera resolverse en un plazo no superior
a ocho dias.

La impugnacién ante la CNSC debera presentarse ante la Comision de Personal
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dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la notificacion de la decision de
primera instancia. Recibido el recurso, la Comision de Personal debera remitirlo
a la CNSC dentro de los dos (2) dias habiles siguientes.

Los recursos se tramitaran en el efecto suspensivo.

5. CRONOGRAMA PROCESO

ACTIVIDAD ' FECHA
16 diciembre de
Apertura del Proceso Publicacion 2022

Recepcion solicitudes de documentos: De 8 de la mafiana a 12
del mediodia y de 2 a 5 de la tarde en la Oficina de Talento

Humano, de igual manera se recepcionan por sistema 19 diciembre de
institucional Extranet. 2022
Analisis de documentacién allegada, (respetar los siguientes

plazos perentorios acorde a tabla, segun el nimero de 20y 21de
aspirantes que cumplen con los requisitos habilitantes). diciembre de 2022

Publicacion resultada 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| 22 diciembre de

pagina web 2022
Término para radicacién de reclamaciones a los resultados de 23 diciembre de
la verificacion de cumplimiento de los requisitos (Un dia habil) 2022
Término para analisis, estudio y respuesta a las reclamaciones 26 diciembre de
que se presenten 2022

27 de diciembre de
Publicacion decision reclamaciones 2022

Nota: Para los cargos a proveer que NO se presenten postulaciones se declarard
desierto y se informara a la Alta Direccién para los tramites pertinentes y se continuara

con el cronograma del proceso de convocatoria.

El cargo empleo del Nivel Asistencial con denominacién Auxiliar Administrativo codigo
407 grado 16 de la planta de personal de la alcaldia del municipio de Pitalito, se le
realizara la posesion el 09 de enero del 2023, lo anterior teniendo en cuenta la renuncia

del fu

ionario al encargo.
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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 segtin publicacién previa, publicada por la
entidad. '

Cordialmente,

Nombre Cédigo _ Grado

XXXXXXX XXXXXXX XXXXXX

Firma:

-Nombres y ageliidos ;




