DEPARTAMENTO DE ANTIOGUIA

ALCALDIA DE APARTADO
SECRETARIA GENERALY DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CONVOCATORIA INTERNA PARA ENCARGOS No. 001 - 2019

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE APARTADO, (ANTIOQUIA), en el Ejercicio de sus
facultades constitucionales y legales, especialmente las conferidas por la Ley 909 de 2004, el
Decreto Nacional 1083 de 2015, Decreto 648 de 2017, convoca a todos los funcionarios de
Carrera Administrativa con nombramiento en propiedad adscritos a ta planta de cargos de la
Alcaldia de Apartadd, que tengan derecho, estén interesados y que consideren que cumplen los
requisitos exigidos en la Ley 909 de 2004 en sus articulos 24 y 25 y demés normatividad vigente,
para que participen en el proceso de provisidén transitoria de un (1) empleo de carrera a través de

la figura de ENCARGO, en los empleos descritos a continuacién

cronograma fijado.

y de acuerdo con el

1. Descripcion de cargos vacantes:
No. De | Denominacion del | Cédigo Grado | Area de | Salario Motivo
cargos | empleo Vacante desempefio para el
encargo
1 Auxiliar 407 04 Despacho del | $1.720.811 Vacancia
Administrativo Secretario de definitiva
Gobierno
1 Profesional 219 02 Coordinacién del | $3.305.434 | Vacancia
Universitario sistema integrado Temporal
de Gestidn

2. Requisitos de los cargos vacantes, seglin Decreto 050 de 2016 Manual de Funciones y

Competencias:

a. Auxiliar Administrativo

REQUISITOS DE

CONOCIMIENTOS BASICOS

COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICAY | O ESENCIALES COMPORTAMENTALES
EXPERIENCIA o
FORMACION ACADEMICA COMUNES

Titulo:

Bachiller en cualquier
modalidad

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia
relacionada.

ALTERNATIVAS

Las equivalencias
establecidas en el capitulo V,
arficulo 25 del Decreto 785 de
2005.

> Técnicas de oficina y de
archivo

> Manejo de Office.

> Atencion al Usuario

> Técnicas de redaccion

> Comunicacién asertiva

> Norma NTCGP 1000:2009

* Orientacién a resultados

* Orientacion al usuario y al
ciudadano

« Transparencia

» Compromiso con la
organizacion )

POR NIVEL JERARQUICO
* Manejo de la informacién

« Adaptacion al cambio

= Disciplina

* Relaciones Interpersonales
» Colaboracién

Dada en Apartadd, Antioquia,

c@\_
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b. Profesional Universitario

REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS BASICOS | COMPETENCIAS
FORMACION ACADEMICAY | O ESENCIALES COMPORTAMENTALES
EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA COMUNES
Titulo Profesional: > Técnicas de oficina y de * Orientacion a resultados.
ingeniero Industrial, Ingeniero | Sistema de Gestién de * Orientacion al Usuario y al
de Sistemas, Calidad Norma NTCGP 1000 | Ciudadano.
Administrador de Empresas o | /2009. » Transparencia
Administrador > Modelo Estandar de Control | « Compromiso con la
Puablico. Interno organizacion
Area del conocimiento: > Mejoramiento Continuo POR NIVEL JERARQUICO
Ingenieria, Administracion y a4 Manejo de Jos programas | « Aprendizaje Continuo
Afines informaticos, procesadores de | « Experticia profesional
Nucleo Basico del texto, hojas de célcufo e |~ Trabajo enequipoy
Conocimiento: internet. Colaboracion
Ingenieria Industrial, * Creatividad e Innovacion
Administracion y Afines : Con personal a cargo:

* Liderazgo de Grupos de
EXPERIENCIA Trabajo
Doce (12) meses de = Toma de decisiones
experiencia Profesional.
ALTERNATIVAS
Las equivalencias
establecidas en el capitulo V,
articulo 25 del Decreto 785 de
2005.

3. REQUISITOS PARA SER ENCARGADO (Art.24 de la Ley 909 de 2004

Ser servidor publico de carrera administrativa

Cumplir con los requisitos minimos del cargo a proveer.

Poseer las aptitudes y habilidades para su desempefio

No tener sanciones disciplinarias en el dlfimo afio.

Ultima evaluacion (definitiva) del desempeiioc laboral sobresaliente.

4. PROCESO PARA PROVISION DE ENCARGOS

a. Apertura del Proceso: Se realiza la Publicacion de la Convocatoria intema 001 de 2019 en
los medios de comunicacidén interna de la Alcaldia Municipal (cartelera, correos
electronicos insfitucionales, redes sociales institucionales). Tiempo. 2 dias habiles

b. Recepcion de Solicitudes y Documentos: Para la postulacion al encargo de los empleos de
carrera administrativa indicados en este proceso, se debe allegar los documentos que
evidencien requisitos y no se encuentren en la hoja de vida vy presentar mediante oficio
dirigido al sefor Alcalde como se indica a continuacion, Tiempo. 2 dias habiles

« 3e identifigue el funcionario postulante junto con el cargo en el que actualmente esta
nombrado en propiedad y en carrera administrativa, identificando cédigo del cargo y grado
salarial '

+ Se identifiqgue nombre, nivel, cddigo y grado dei cargo al que se postula

+ Manifieste su voluntad o interés de ser considerada su historia laboral para el respectivo
cargo al que pueda acceder en calidad de encargo; considerando ademas que tienen el
derecho y que cumplen los requisitos exigidos en la Ley 909 de 2004,
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NOTA: Es importante resaltar que cualguier postulacion realizada por fuera de los tiempos
establecidos para ello, segln el cronograma de la presente convocatoria no sera considerada
dentro del estudio correspondiente.

c. Verificacion de requisitos y Analisis de documentacién allegada: se revisa el cumplimiento
de los requisitos establecidos en manual de funciones y descritos en el numeral 2 de la
convocatoria, asi como los establecidos en la Ley 909 de 2004 para acceder a encargos; a
través de la documentacién que reposa en la historia laboral v en los documentos que
alleguen en la postulacién. Tiempo, 1 dia habil.

d. Publicacién de resultados: se divulgara en los medios de comunicacién internos los
resultados arrojados en la verificacidén de requisitos y analisis de documentacién (Lista de
admitidos y rechazados). Tiempo. 2 dias habiles.

e. Recepcidon de reclamaciones: Se recibiran las reclamaciones que realicen los postulados
con relacion a los resultados de la evaluacion de requisitos. Tiempo, 1 dia habil

f. Analisis y respuesta a las reclamaciones que se presenten y su publicacién: se realizara el
respectivo estudio de las reclamaciones presentadas con el fin de tomar la decisién
pertinente, dar respuesta y publicarlas en los medios de comunicacién interno. Tiempo. 1
dias habil

g. Publicacion de resultados definitivos: Una vez resueltas las reclamaciones se procede a
publicar los resultados definitivos (lista de admitidos y rechazados). Tiempo, 1 dia habil.

Nota: Al cabo de los cinco (5) dias habiles sin que se haya presentado solicitud de revision
alguna contra la publicacién de informe de resultados, éste se considerara definitivo. Si se
presentan solicitudes de revision y éstas dan lugar a la modificacion de estudio, se publicara
nuevamente por cinco (5) dias habiles. De presentarse nuevas solicitudes de revision, éstas
solo podran versar sobre las modificaciones realizadas.

5. CRONOGRAMA DEL PROCESO PARA PROVISION DE ENCARGOS

Actividad Fecha

Apertura del proceso (divulgacion) 18 y 19 de marzo de 2019
Recepcién de solicitudes v documentos 20 y 21 de marzo de 2019
Verificacién de requisitos y Andlisis de documentacion allegada 22 de marzo de 2018
Publicacién resultados del estudio 26 y 27 de marzo de 2019

Recepcion de reclamaciones a los resultados de |a verificacion de | 28 de marzo de 2019
cumplimiento de los requisitos
Analisis y respuesta a las reclamaciones que se presenten y su | 29 de abril de 2019
publicacion
Publicacién de resultados definitivos 1 de abril de 2019

6. CRITERIOS DE EVALUACION

Para la verificacion de requisitos legales exigidos en la Ley 909 de 2004 y Manual de
Funciones adoptado por esta entidad, para la provisién transitoria mediante encargo
se tendran en cuenta los siguientes criterios:

Criterios de Valoracién Porcentaje
maximo
Educacién Formal adicional al requisito minimo establecido para el | 35%
ejercicio del cargo a proveer.
Formacion para el Trabajo y Desarrollo Humano en areas | 15%
relacionadas con las funciones del cargo a proveer.
| Experiencia relacionada con el area de desempefio del empleo a | 50%

proveer en encargo o Las equivalencias establecidas en el capitulo V,
articulo 25 del Decreto 785 de 2005 para el cargo de profesional.

Cent§ Administrative Municipal /Cra100 N¢.103A =02 Piso 1 Oficina 202 Conmutader; 8280457 EXT 123 Fax 280175
E-mail: contactenos@apartado.gov.co / Pagina Web www.apartadg-antioguia.gov.co

Facebook: www facebook.comialcaldiadeapartado  twitter; @alcaldeapartade

Caédigo postal area urbana; 057840 Cadige postal area rurai: 057847

SCCER 1T12-1 CO-SCLER 17124




DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA

ALCALDIA DE APARTADO = il
SECRETARIA GENERALY DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ~ ~ 77=0%

CONVOCATORIA INTERNA PARA ENCARGOS No. 001 - 2019

PUNTUACION DE LA EDUCACION FORMAL. Se entiende por educacién formal la
educacion superior en los programas de pregrado en las modalidades de formacion
Técnica Profesional, Tecnolégica y Profesional y en programas de posgrado en las
modalidades de Especializacion y Maestria. La Educacion formal se acredita por medio
del Titulo y/o Acta de grado. Solo se puntuara la Educacién Formal acreditada mediante
Titulos legalmente validos o Acta de Grado otorgados por Instituciones legalmente
reconocidas por el Estado Colombiano conforme a la Ley. Los puntajes se asignaran de
la sigutente manera:

Cargo de auxiliar Administrativa

Nivel / Titulo Tecnologia Técnica Bachiller en | Maximo
; modalidades acumulable
| Bachiller 20 10 5 35%
: Cargo de Profesional
Nivel / Titulo Maestria Especializacion Profesional
Profesional 20 10 5 35%

PUNTUACION DE LA FORMACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO
HUMANO. Correspondiente a la impartida en Entidades publicas o privadas con el
objeto de complementar, actualizar, renovar y profundizar conocimientos y formar en
aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y grados
establecidos para la educacion formal. Se acredita a través de certificados de
participacién en diplomados, cursos, seminarios, congresos, simposios, enire otros.,
siempre y cuando en la certificacion se establezca intensidad horaria cursada.

Los puntajes se asignaran de la siguiente manera:

Intensidad horaria de la | Intensidad horaria de la | Puntaje acumulable
formacion para auxiliares | formacién para profesionales

150 0 mas horas 500 o mas horas 15

Entre 100 y 149 horas Entre 300 y 499 horas 10

Entre 50 y 99 horas Entre 150 y 299 horas 6

Menos de 50 horas Menos de 150 horas 3

PUNTUACION DE LA EXPERIENCIA RELACIONADA. Es la adquirida en el gjercicio de
empleos o actividades que tengan funciones relacionadas a las del area de desempefio
deil empleo a proveer.

Los puntajes se asignaran de la siguiente manera:

Ahos de Afos de Puntaje
experiencia experiencia acumulable
para auxiliares para

profesionales

5 afios 0 mas 10 afios 0 mas 50
Entre 2y 4 afios | Entre 6y 9 afios | 30
Enire 1y 2 afios | Entre 3y 6 affios | 20
Entre 6 mesesy | Entre 1y 3afios | 10

1 afno
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PUNTUACION DE EQUIVALENCIAS PARA EL CASO DE PROFESIONALES
i.as equivalencias son las contempladas en la Decreto 785 de 2005, de acuerdo al manual de

funciones.
Los puntajes se asignaran de la siguiente manera:

Afos de experiencia para profesionales Puntaje
acumulable
El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por Dos (2) afios de | 50
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profestonal.

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por Titulo 30
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por Terminaciény | 20
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

Nota 1. Para realizar el estudio técnico de los candidatos se considerara la informacion que reposa
en las Historias Laborales de la Secretaria General a la fecha que se estipule en la publicacion de
la convocatoria para encargo, sin perjuicio que con la solicitud se puedan adicionar documentos.

Nota 2. Unicamente se puntuardn los titulos, certificaciones y experiencia adicional a los
requisitos minimos, puntajes que seran acumulables hasta un méaximo del tope aqui sefialado para
cada ftem. En ninglin caso se .asignardn puntajes superiores al tope aqui establecido.

Nota 3. Ante la existencia de pluralidad de servidores publicos en condiciones de igualdad de
requisitos minimos para aspirar al encargo, se valoran las aptitudes y habilidades de los servidores
en funcién de la Educacién Formal, la Formacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano y la
Experiencia Relacionada y si atin persiste las condiciones de igualdad se valoraran la cantidad de
resultados sobresalientes por afios consecutivos en la evaluacién de desempefio.

La epte convocatoria se expide a los

ELIECER ARTEAGA VARGAS
Alcalde de Apartado, Antiogquia

Eiaboré: Claudia Mufioz Rios, Subsecretaria de Talento Humanog j}k"“&l

Revisé y Aprobo: Resurreccién Manzano/Asesora juridica, @
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