Republica de Colombia
Municipio de San José del Guaviare
Secretaria Administrativa y Desarrollo Social
Nil. 800.103.180-2 Alcaldia Municipal

CIRCULAR No. SADS-056-2023

De : Secretaria Administrativa y Desarrollo Social Municipal

Para: Servidores Publicos Municipales inscritos en Carrera Administrativa

Asunto: Convocatoria para Ejercer el empleo de Profesional Universitario,
Cédigo 219, Grado 03

Fecha: 12 de Diciembre de 2023

La Administracion Municipal se permite informar a los servidores Publicos
Inscritos en Carrera Administrativa de la Alcaldia Municipal de San José del
Guaviare, que cumplan con los requisitos de estudio y experiencia, para ser
encargado temporalmente en el siguiente empleo:
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 Brindar apoyo a los planes de me_]oramiento institucional y las actividades proplas
del seguimiento a los componentes (directivo, administrativo, académico y
comunitario en el proceso de participacion y convivencia) de los planes de
mejoramiento institucionales de las instituciones educativas del municipio de San
José del Guaviare.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

0.

Recopilar en cada vigencia los planes de mejoramientos de las veinticinco
(25) Instituciones educativas del Municipio, e identificar las principales
necesidades en sus componentes, dando continuidad con el seguimiento en
la matriz para evidenciar las acciones cubiertas o implementadas desde la
Secretaria de Educaciéon Municipal.

Apoyar a la secretaria de educaciéon en el seguimiento de los Planes de
Mejoramiento de las instituciones educativas de San José del Guaviare.
Realizar el acompafiamiento, actualizacidén y construccién de los planes de
mejoramiento de las Instituciones Educativas del Municipio de San José del
Guaviare.

Apoyar en el seguimiento y revision de los Proyectos Educativos
Institucionales (PEI) vigencia 2023 y de los documentos trasversales de
interés para la Secretaria de Educacion y Cultura.

Apoyar en la Formulacion de propuestas y proyectos concertados propios de
la Secretaria de Educacion y Cultura con el fin dar cumplimiento a los planes
de Mejoramiento Institucional enmarcados en la gestién ante entidades de
caracter nacional e internacional.

Realizar la recoleccion y consolidacion de la informacion estadistica y de
resultados, emanados en la ejecucion de proyectos direccionados desde la
Secretaria de Educacion Municipal en el sector educacion para la realizacién
de analisis e informes sectoriales a las instancias y entidades que lo
requieran.

Apoyar en la dinamizacion de los comités de Convivencia Escolar de las
instituciones educativas de San José del Guaviare vigencia 2023.

Realizar el acompanamiento técnico a las funciones del comité municipal de
convivencia escolar en lo concerniente al desarrollo de estrategias
pedagdgicas.

Apoyar y acompanar a la Junta Municipal de Educacion JUME.

10.Garantizar el archivo, custodia y administracion de la informacion generada

en virtud de sus funciones.

11.Cuidar los elementos que le sean entregados para el buen desarrollo de sus

actividades.

12.Desempefar las demads funciones que sean asignadas por el Jefe Inmediato,

dentro del marco de sus funciones y competencias.
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e Difundir y promover los serwcms que presta la Secretarla de Educacmn
Municipal

e Adelantar todas las funciones esenciales dentro del marco legal vigente

 Ejecutar eficaz y eficientemente las normas a fin de garantizar el
cumplimiento de las mismas en el marco de las competencias del
Municipio en materia de calidad educativa

CONOCIMIENTOS ESENCIALES DEL EMPLEO

Const:tuc:on Polrt:ca Nacmnal
Conocimiento basico del Estado

Ley 715 de 2001

Normatividad en materia educativa
Planes de mejoramiento institucional
Serwcm y atencmn al ciudadano

“““““ EVIDENCIAS REQUERIDAS

De Desemf:eﬁo

e Evaluaciones de desempefio individual realizadas por el jefe inmediato,
conforme a la reglamentacion de la carrera administrativa.

De Producto
e Informes de Gestion en desarrollo de las funciones esencnales deI ~cargo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes:

* Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Por nivel jerarquico:

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

: REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA l e Titulo Profesional en Llcenmatura en areas de
la educacion

| . Un (1) ano de experiencia relacionada con
I docencia y/o pedagogia.

POSTULACION

Para la postulacion al encargo del empleo de carrera administrativa indicado en este
proceso se debe presentar oficio de postulacion dirigido a la Secretaria Administrativa
y Desarrollo social, el cual contendra:

a. Identificacion completa del funcionario postulante.

b. Identificacion del cargo en el que actualmente esta nombrado en propiedad,

sefalando cédigo, grado salarial. Si se encuentra actualmente en encargo, lo
hara constar.

¢ Identificacion del cargo al que se postula, indicando nivel, cédigo y grado.
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CONDICIONES DEL ENCARGO

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

a) Acreditar los requisitos exigidos para el ejercicio del empleo a proveer
transitoriamente; Para tal efecto, se tendrad en cuenta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias laborales vigente al momento de la provision.

b) Poseer las aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo que se va a
proveer; Para tal efecto, se debera tener en cuenta el reporte de evaluacién de
desempeno.

c) No tener sancion disciplinaria en el Ultimo afio; Para tal efecto, se tendra que
verificar la hoja de vida y la plataforma de verificacién de la Procuraduria
General de la Nacion.

d) Que su ultima evaluacion del desempefio laboral sea sobresaliente o, en su
defecto, satisfactoria; Para tal efecto, se debera tener en cuenta el reporte de
evaluacion del desempeno.

e) El encargo debe recaer en el empleado que se encuentre desempefiando el
cargo inmediatamente inferior al que se pretende proveer en la planta de
personal de la entidad; Para tal efecto, se deberd llevar a cabo la revisiéon de la
planta de personal y el nivel del empleo del aspirante.

CRITERIOS DE EVALUACION

Una vez verificado por parte de la Secretaria Administrativa y de Desarrollo 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 cefira a los siguientes factores:

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

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

* Solo se puntian los estudios formales que excedan los requisitos minimos exigidos
para el cargo.
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* Unicamente 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 caso de no presentarse alguin 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
adopte los procesos a los que haya lugar.

DE LA VALORACION DE ESTUDIOS: Se verificara el cumplimiento del requisito
minimo exigido, una vez acreditado, la formacion académica formal e informal que
sea adicional a los requisitos minimos se puntuard como se sefiala a continuacion:

EDUCACION FORMAL: El ponderado de esta calificacion, equivale al 40%, con
relacion al puntaje total consolidado el cual tiene un peso de 40%.

TITULO DOCTORADQO | ESPECIALIZACION | PROFESIONAL | TECNOLOGO | TECNICO
ACADEMICO MAESTRIA PROFESIONAL
Puntaje 30 25 20 15 10

EDUCACION NO FORMAL: El ponderado de esta calificacion equivale al 40%, con
relacion al puntaje total consolidado el cual tiene un peso de 40%.

INTENSIDAD HORARIA DE LOS CURSOS PUNTAJE MAXIMO
500 o mas 100
450-499 90
400-449 80
350-399 70
300-349 60
250-299 50
200-249 40
150-199 30
100-149 20
50-99 10
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30-49 5
| 29 menos 3

Nota: Los cursos que superen mas de diez (10) afios desde su realizacién, no seran
tenidos en cuenta para verificacion.

COMPETENCIAS PARA EL TRABAJO V DESARROLLO HUMANO: El 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 (Formacién académica)

CANTIDAD DE CERTIFICADOS PUNTAJE MAXIMO

1 0 mas 10

Educacion para el Trabajo y desarrollo Humano (Formacién laboral)

CANTIDAD DE CERTIFICADOS PUNTAJE MAXIMO
1 10
2 0 mas 15

EXPERIENCIA: Se verificara el cumplimiento del requisito minimo exigido, una vez
acreditado, se evaluara la experiencia adicional a la requerida para el cargo y de
conformidad al Manual de Funciones y Competencias laborales de los cargos
requeridos, se puntuara de acuerdo a la siguiente tabla:

NUMERO DE MESES EXPERIENCIA RELACIONADA PUNTAJE MAXIMO
49 MESES O MAS 40

ENTRE 37 Y 48 MESES 30

ENTRE 25 Y 36 MESES 20 20

ENTRE 13 Y 24 MESES 10 10

DE 1 A 12 MESES 5
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EVALUACION DE DESEMPENO: Serd valorada de conformidad al registro de la

evaluacion de desempefio consignado para los funcionarios, de acuerdo a la siguiente
tabla:

NIVEL PUNTAJE
Sobresaliente 100
Satisfactorio 75
No Satisfactorio 50

PUNTAJE TOTAL CONSOLIDADO: El encargo recaera sobre quien obtenga el mayor
puntaje de acuerdo con la tabla porcentual que a continuacién se sefala:

REQUISITO CARACTER VALOR %
EDUCACION FORMAL (40%) CLASIFICATORIO | 40%
ESTUDIOS EDUCACION INFORMAL (40%)

COMPETENCIAS PARA EL TRABAIO Y
DESARROLLO HUMANO (20%)

EXPERIENCIA CLASIFICATORIO | 40%
EVALUACION DEL 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; los
plazos seran acordes al cronograma establecido.

PUBLICACION DEL ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS

El estudio de los postulantes que hayan cumplido con los requisitos minimos se
publicard en la cartelera institucional y se comunicara a los postulantes a sus correos
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electrénicos registrados en las hojas de vida, los plazos serdn acordes al cronograma
establecido.

RECLAMACIONES

Los funcionarios podran presentar observaciones y/o reclamaciones frente al estudio
ante el nominador, a lo que el nominador deberd otorgar respuesta; los plazos seran
acordes al cronograma establecido.

RECLAMACIONES FRENTE A LA DECISION DEFINITIVA DEL ENCARGO:

En virtud del literal e) del articulo 16 de la Ley 909 de 2004, contra la decisién
definitiva de provision del encargo procedera reclamacién laboral ante la Comisién 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 reclamacion no cumpla con los requisitos del articulo 5° del Decreto
ley 760 de 2005, se procederd a su archivo, decisiéon 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
(08) dias.

La impugnacion ante la CNSC debera presentarse ante la Comision de Personal dentro
de los diez (10) dias habiles siguientes a la notificacion de la decisién de primera
instancia. Recibido el recurso, la Comision de Personal deberda remitirlo a la CNSC
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes. Los recursos se tramitaran en el efecto
suspensivo.

CRITERIOS DE DESEMPATE

Cuando dos o mas aspirantes al encargo obtengan puntajes totales iguales como
resultado del proceso de estudio de verificacion de requisitos minimos, estos ocuparan
la misma posicién en condicién de empatados, por lo que se deberé realizar el empate,
para lo cual tendréan en Cuenta los siguientes criterios, los cuales deberan ser
aplicados de manera excluyente y en estricto orden asi:

a. El servidor con derechos de carrera administrativa que acredite mayor
experiencia relacionada (de acuerdo a lo exigido en el Manual de Funciones y
Competencias Laborales).
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b. Mayor puntaje en la Ultima calificacion definitiva del desempefio laboral.

c. Pertenecer a la misma dependencia en la que se encuentra el empleo objeto
de provision.

d. El servidor publico que cuente con distinciones, reconocimientos u honores en
el ejercicio de sus funciones durante los Ultimos cuatro (4) afos.

e. El servidor con derechos de carrera que acredite educacion formal relacionada
y adicional al requisito minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificara
la informacién que se encuentre en la historia laboral. Se debera establecer un
puntaje por cada titulo de educacién formal adicional al requisito minimo.

f. El servidor con derechos de carrera que acredite la condicién de victima, en los
términos del Articulo 13 | de la Ley 1448 de 2011, "Por la cual se dictan medidas
de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado
interno y se dictan otras disposiciones"

g. El servidor con derechos de carrera mas antiguo de la entidad.

h. El servidor de carrera que hubiere sufragado en las elecciones inmediatamente
anteriores, para lo cual deberd aportar el certificado de votacion de acuerdo
con lo establecido en el articulo 5° de la Ley 403 de 1997.

i. De no ser posible el desempate, se decidira al azar suerte por medio de balotas,
en presencia de pluralidad de servidores de la entidad, entre ellos, el Jefe de
control interno de gestion y/o disciplinario.

CRONOGRAMA DEL PROCESO

ACTIVIDAD FECHA

Publicacion de Convocatoria Interna 12 de Diciembre de 2023

Recepcion de postulaciones en la Secretaria | 18 de diciembre de 2023 hasta las 06:00

Administrativa y de Desarrollo Social pm

Estudio de verificacion de requisitos minimos 19 de diciembre de 2023

Radicacion de reclamaciones a los resultados 20 de diciembre de 2023 hasta las 2:00
pm

Respuesta a reclamaciones 21 de diciembre de 2023

Nota: Para los cargos a proveer que NO se presenten postulaciones se declarara
desierto y se informara al nominador para los tramites pertinentes.

La presente circular se publicara en la cartelera de la Entidad, se remitira a los correos
electrénicos de los servidores publicos y se enviara a través de la Intranet Big-Ant

La presente circular se publicara en la cartelera de la Entidad por el término de (3)
dias habiles.
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Nota: Plazo para presentar interés para encargo, hasta el dia 18 de diciembre de
2023 hasta las 06:00 pm

Secretaria Administrativa y Desarrollo Social

Ordend | Ramodn Guevara Gomez, Alcalde Municipal
Revisd | Yenly Yadira Riveros Cano, Sec. Administrativa
Digité | Dolly Esperanza Restrepo, Técnico Adm. @’-{
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