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CONVOCATORIA INTERNA No. 001 de 2013   “estudio de verificación sobre el cumplimiento de los requisitos para el otorgamiento de encargos en los empleos de carrera administrativa adscritos a la planta de personal central de la Secretaría de Educación del Municipio de Popayán.”
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Popayan, 20-03-2013 Radicacion:20131700091731

Doctor

FRANCISCO FUENTES MENESES
Alcalde Municipal de Popayan
Ciudad

Asunto: Convocatoria 001 de 2013.
Cordial Saludo

Dando alcance al asunto de la referencia, presento a usted para su aprobacion y firma
la Convocatoria Interna 001 de 2013 para la elaboracion del estudio de verificacion
sobre el cumplimiento de los requisitos para el otorgamiento de encargos en los
empleos de carrera administrativa adscritos a la planta de personal central de la
Secretaria de Educacion del Municipio de Popayan.

Agradeciendo su atencion y colaboracion,

Atentamente,

NINQ'ANDRES
Secretario de Educacion Municipal

Proyector NINO ANDRES ERAZO GARCIA
Reviso: Nino Andres Erazo Garcia

Anexo: Convocatoria 001 de 2013 9 folios
Copia: N/A

N
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EJEMPLO CARTA POSTULACION CONVOCATORIO INTERNA 001 - 2013

Estudio de verificacion sobre el cumplimiento de los requisitos para el otorgamiento de

encargos en los empleos de carrera administrativa adscritos a la planta de personal

central de la Secretaria de Educacion del Municipio de Popayan.

POPAYAN  DE MARZO DE 2013
Doctor
FRANCISCO FUENTES MENESES
Alcalde de Popayan
Ciudad
Cordial saludo:
Yo, PEDRO PEREZ, mayor de edad identificado(a) con cedula de ciudadania No.
123456789 de Popayan, funcionario de carrera administrativa titular del cargo de AUXI-
LIAR ADMINISTRATIVO 407 GRADO 05, me permito solicitar a usted:
Que S! (Sl o NO) se tenga en cuenta mi hoja de vida para las encargaturas en las va-
cantes existentes en la planta de personal central de la Secretarfa de Educacion Muni-
cipal en el nivel de:
Profesional:
Técnico: X
Asistencial:

NOMBRE DEL CARGO | CcODIGO GRADO

Técnico Operativo De \ 314 01

Planeacion | ]

Sin otro particular, me suscribo de usted

Atentamente,

__ PEDRO PEREZ____
c.c. 123456789
teléfono:

Direccion:

Fopayani POPAVAN

Popayin © Edificio C.AM. Carrera 6. 4-21, Tel: 8333033
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Popayan, 20 de marzo de 2013

CONVOCATORIA INTERNA 001 DE 2013
Para la elaboracion del estudio de verificacion sobre el cumplimiento de los requisitos
para el otorgamiento de encargos en los empleos de carrera administrativa adscritos a
la planta de personal central de la Secretaria de Educacion del Municipio de Popayan.

SOLO PARA SERVIDORES PUBLICOS INSCRITOS EN EL REGISTRO PUBLICO DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE LABOREN EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
ADSCRITOS A LA PLANTA DE CARGOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
MUNICIPAL DE POPAYAN Y FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS ADSCRITOS A LA
ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE POPAYAN.

La Alcaldia de Popayan, la Secretaria de Educacion Municipal y la Secretaria General
Municipal, convocan a los funcionarios de Carrera Administrativa adscritos a la planta
de cargos del Municipio de Popayan (Funcionarios Administrativos de las Instituciones
Educativas Oficiales y funcionarios Administrativos de la Alcaldia de Popayan), que
tengan derecho y que retnan todos los requisitos exigidos por la Ley 909 de 2004, en
su Articulo 24°: de conformidad con la Circular Nro.005 de Julio 23 del 2012 emitida por
la Comision Nacional del Servicio Civil, sobre el proceso de Nombramientos
Provisionales Temporales, a participar en el proceso de provision por encargo de los
empleos establecidos en la Planta de Personal Central de la Secretaria de Educacion
del Municipio de Popayan de los siguientes Niveles: Nivel Profesional, Nivel Tecnico y
Nivel Asistencial.

Empleos de Carrera Administrativa de la Planta de Personal Central de la
Secretaria de Educacién del Municipio de Popayan (Decreto 20131120001665 del
8 de marzo de 2013)

. - | NUME- SE | ASIGNA-
No. | AREA-NOMBRE | CODI- | GRA- | popE | OFRE- | CION SALA- | OBSERVACION

CARGE 89 DO . \GARGOS| CE RIAL

DESPACHO

Este cargo no se
oferta dado que
SECRETARIO DE | su naturaleza es

L DESPACHO 020 vt ! RO de Libre
Nombramiento y

Remocion.

2 SECRETARIO 440 03 1| sl $1292.033 |

PLANEACION

PROFESIONAL
8. UNIV AREAIDE 219 02 1 Sl $2.676.471
PLANEACION

PROFESIONAL

UNIV. DE PLA- |

NEACION (Analisis |

4 Sectorial, Apoyo 219 01 1 Sl $2.245.668

Institucional, Pro-

gramas y Proyec-
tos)

PROFESIONAL
UNIV. (Sistema de
5 Gestion de Calidad 219 01 1 Sl $2.245.668
|y Desarrollo Orga-

nizacional)
TECNICO OPERA- |
6 | TIVO DE PLANEA- 314 01 1 S| $ 1.666.530
CION

JURIDICA

Popayan © Edificio C.AM. Carrera 6, 4-21, Conmutador 8318480
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AREA - NOMBRE
CARGO

cODI-
GO

NUME-
RO DE
CARGOS

GRA-
DO

SE

OFRE-

CE

ASIGNA-
CION SALA-
RIAL

I

\ OBSERVACION

PROFESIONAL
UNIV. JURIDICA

219

02 1

Sl

$2.676.471

PROFESIONAL
UNIV. JURIDICA

218

01 2

S

$2.245.668

INSPECCION Y
VIGILANCIA

PROFESIONAL

UNIV. DE INSPEC-

CION Y VIGILAN-
CIA

219

01 1

NO

$ 2.245.668

Este cargo ya se
encuentra pro-
visto segun De-
creto Municipal
2012170000723
5 del 26 de di-
ciembre de 2012

CALIDAD
EDUCATIVA

10

PROFESIONAL
UNIV. DE CALIDAD
EDUCATIVA

219

02 1

Sl

$2.676.471

1"

PROFESIONAL
UNIV. DE EVA-
LUACION EDUCA-
TIVA

219

01 1

Sl

$2.245.668

12

PROFESIONAL
UNIV. DE MEJO-
RAMIENTO

219

01 1

Sl

$2.245.668

COBERTURA
EDUCATIVA

13

PROFESIONAL
UNIV. DE COBER-
TURA

219

02 1

Sl

$2.676.471

14

PROFESIONAL
UNIV. DE ACCESO

219

01 1

Si

$2.245.668

15

PROFESIONAL
UNIV. DE PERMA-
NENCIA

219

01 1

Sl

$ 2.245.668

ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

16

PROFESIONAL
UNIV. DEL AREA
ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA

219

02 1

Sl

$2.676.471

17

PROFESIONAL
UNIV. DE FINAN-
CIERA

219

01 1

Sl

$ 2.245.668

18

PROFESIONAL
UNIV. DE FINAN-
CIERA (FONDO DE
SERVICIOS EDU-
CATIVOS)

219

01 1

Sl

$ 2.245.668

b

@
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No.

AREA - NOMBRE
CARGO

cODI-
GO

GRA-
DO

NUME-
RO DE
CARGOS

SE
QERE-
CE

ASIGNA-
CION SALA-
RIAL

|
OBSERVACION

19

TECNICO OPERA-
TIVO DE FINAN-
CIERA

314

01

NO

$ 1.666.530

Este cargo ya se
encuentra pro-
visto segun De-
creto Municipal

5 del 26 de di-
ciembre de 2012

2012170000723 |

20

PROFESIONAL

UNIV. DE ATEN-

CION AL CIUDA-
DANO

219

01

Sl

$2.245.668

21

TECNICO OPERA-

TIVO DE SERVICIO

DE ATENCION AL
CIUDADANO

314

01

SI

$ 1.666.530

22

AUXILIAR ADMI-
NISTRATIVO DE
SERVICIO DE
ATENCION AL
CIUDADANO

407

01

Si

$1.021.218

23

PROFESIONAL

UNIV. DE SERVI-

ClOS INFORMATI-
cos

219

01

Sl

$2.245.668

24

AUXILIAR ADMI-

NISTRATIVO DE

BIENES Y SERVI-
CIOS

407

01

Sl

$1.021.218

25

PROFESIONAL
UNIV. DE INFRA-
ESTRUCTURA
EDUCATIVA

219

01

Sl

$ 2.245.668

26

TECNICO OPERA-
TIVO DE INFRA-
ESTRUCTURA
EDUCATIVA

314

01

S

$ 1.666.530

27

PROFESIONAL
UNIV. DE TALEN-
TO HUMANO (Plan-
ta, Nombramiento e
Induccion)

219

01

Sl

| $2.245668

28

PROFESIONAL
UNIV. DE APOYO
DE RECURSOS
HUMANOS (Esca-
lafon y Prestaciones
Sociales del Magis-
terio)

219

01

Sl

| $2.245668

29

TECNICO OPERA-
TIVO DE APOYO
DE RECURSOS
HUMANOS (Esca-

lafon y Prestaciones

Sociales del Magis-

terio)

314

01

SI

$ 1.666.530

2
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NUME- SE . ASIGNA- i
RO DE OFRE- | CION SALA- | OBSERVACION
CARGOS CE RIAL

AREA - NOMBRE | CODI- | GRA-
CARGO GO DO

PROFESIONAL
UNIV. DE APOYO
30 DE RECURSOS 219 01 1 Sl $ 2.245.668
HUMANOS (Nomi-

na)

AUXILIAR ADMI-
31 NISTRATIVO DE 407 01 2 Sl $1.021.218

NOMINA

PROFESIONAL
UNIV. DE ADMI-
NISTRATIVA'Y
32 FINANCIERA 219 01 1 Sl $2.245.668
(Bienestar, Capaci-
tacion y Salud Ocu-

pacional) ) )
TECNICO OPERA- ‘

TIVO DE APOYO
33 DE RECURSOS 314 01 1 Sl $ 1.666.530
HUMANOS (Hojas

de Vida)

AUXILIAR ADMI-
NISTRATIVO DE

APOYO DE RE-
CURSOS HUMA- -
34 NOS (Bienestar, 407 01 2 8l $1.021.218
Capacitacion y Sa-

lud Ocupacional,

Talento humano)

No.

Un cargo no serd
ofertado por que
AUXILIAR ADMI- ya se encuentra
NISTRATIVO DE

APOYO DE RE provisto segtin
CURSOS HUMA- | 407 01 3 Si $1.021.218 | decreto munici-

NOS (Hojas de | pal
Vida) 2012170000723
5 del 26 de di-
ciembre de 2012 |

35

TOTAL 43
L

| J i

*Asignacion Salarial Basica afo 2012.

s Seran revisadas, estudiadas y evaluadas las historias laborales de TODOS los
funcionarios de carrera administrativa en propiedad que se postulen, a excepcion de
los servidores del nivel profesional que superan el grado salarial 02.

o Las evaluaciones se efectuan teniendo en cuenta el cargo ftitular o base del
funcionario de carrera administrativa. Segun el concepto 01-0743 de la Comision
Nacional del Servicio Civil — CNSC del 21 de diciembre de 2007, “en relacion al
derecho preferencial que tienen los empleados de carrera administrativa de ser
encargados en otro empleo de superior jerarquia, es conveniente precisar que para
cada empleado este derecho se agota cuando le es concedido un encargo y en
consecuencia, la Administracion no se encontraria en la obligacion de otorgar uno
nuevo a quien se encuentre disfrutando de este beneficio. Lo anterior, por cuanto en
una primera lectura se podria inferir que, tendria derecho de beneficiarse un
emp/ea?de\)carrera independientemente de la titularidad en que ejerza el cargo

iProgreso para

};/ Popayan!
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inmediatamente inferior al del empleo sujeto a encargo, sin embargo, de la propia
exigencia de algunos requisitos para su olorgamiento, se evidencia claramente que
el espiritu de la norma es que el derecho preferencial que tienen los empleados de
carrera de ser encargados se agota con su primer otorgamiento.”

Para la evaluacion de la experiencia no se tienen en cuenta las asignaciones de
funciones, que no correspondan al respectivo nivel jerarquico, conforme a la Sen-
tencia 105 del 2002 de la Corte Constitucional y a las disposiciones de la Circular
Externa No. 100-003 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Solo se puntuan los estudios formales que excedan los requisitos minimos.

CRITERIOS DE EVALUACION

Para la verificacion de requisitos legales exigidos en la Ley 909 de 2004, Decreto 1227
de 2005 y Manual de funciones adoptado por la Secretaria de Educacion mediante De-
creto 20131120001665 del 8 de marzo de 2013 para la provisién transitoria mediante
encargo, se tendran en cuenta los siguientes criterios:

1.

Que el encargo recaiga en el empleado de carrera que se encuentre desempenan-
do el cargo inmediatamente inferior al que se pretende proveer transitoriamente.

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

Que el aspirante posea aptitudes y habilidades para desemperiar el empleo a en-
cargar

Que el aspirante no tenga sancion disciplinaria en el Ultimo afio (2011-2012).

Que su ultima evaluacion de desempefio laboral sea sobresaliente, igual o superior
a 95%.

Que en aplicacion del numeral 1 del Articulo 80 del Decreto 1227 de 2005, el aspi-
rante acredite tiempo de servicios continuos en la Alcaldia superior a un ano.

El funcionario que se encargue en la sede de la Secretaria de Educacion Municipal,
debe desarrollar su encargatura exclusivamente en esta dependencia.

Las encargaturas pueden terminarse entre otras causas, por obtencion de evalua-
cion de desemperio NO SATISFACTORIO.

Distribucién Porcentual de Criterios de Evaluacion

| NIVEL [PROFESIONAL| TECNICO | ASISTENCIAL
ESTUDIOS 40% 10% 10%
FORMALES )
EDUCACION 0 30% 30%

. INFORMAL

EXPERIENCIA | g9, 60% 60%
LABORAL | ) )

TOTAL 100% 100% 100%

Popayant POPAYAN

Popayan © Edificio C.A.M. Carrera 6, 4-21, Conmutador 8318480
WWW.pOpayan-cauca.gov.co Www.sempopayan.gov.co. secretariaeducacion@popayan-cauca.gov.co

)
//4




[image: image9.jpg]ALCALDIA DE POPAYAN GTH-112 “

Version: 05
SECRETARIA GENERAL =
Pagina 6 de 8

Para las evaluaciones se aplican los criterios del Acuerdo 021 del 10 de abril de 2008
de la Comision Nacional del Servicio Civil- CNSC-, v tal como se indica a continuacion:

Educacion Formal
[1. Educacion Formal W

. ThuLo.

LOCTORARG ESPECIALIZ, A’ Zr’éb’ﬂ( TECNICG BACHILLER

ASESOR Y
PROFESIONAL 44

s

TECHICO

ABISTENCIAL

Fuente: Articulo 16 Acuerdo 021 del 10 de abril de 2008 de la CNSC

En educacién para el trabajo y el Desarrollo Humano Relacionada
(Educacion Informal)

INTENSIDAD HORARIA DE LOS CURSOS PUNTAIE MAXIMO_‘
500 o Mas 100
Entre 499 y 450 90
Entre 400 y 449 80
Entre 350 y 399 70
I Entre 300 y 349 0 |
Entre 250y 299 50
Entre 200 y 249 ) : 40 i
Entre 150 y 199 30
Entre 100 y 149 20
Entre 50y 99 10
Entre 30y 49
De 29 o menos N N
Cursos en los que la certificacion no establezca 5
intensidad horaria

Fuente: Articulo 16 Acuerdo 021 del 10 de abril de 2008 de la CNSC
Experiencia
Sera valorada de conformidad con lo establecido en los Articulos 6°, 7° y 8° del Decreto
20131120001665 del 8 de marzo de 2013 (Manual de Funciones y Competencias
Secretaria de Educacion del Municipio de Popayan)

1. PROCESO

1. POSTULACION: Para postulaciones a los encargos en los empleos de carrera
administratl adscritos a la planta de personal central de la Secretaria de

{Progreso para

Papayanf

POPAYAN'

Popayan © Edificio C.A.M. Carrera 6, 4-21, Conmutador 8318480
WWW.DOPaYaN-Cauca.qov.co Www,sempopayan.gov.co. secretariaeducacion@popayan-cauca.gov.co




[image: image10.jpg]ALCALDIA DE POPAYAN | GTH112

Version: 05
SECRETARIA GENERAL )/
| ] Pagina7 de 8

Educacion, se debe presentar mediante oficio (ver formato de postulacion) dirigido
al Sefior Alcalde Municipal FRANCISCO FUENTES MENESES, en donde:

a) Se identifique el funcionario postulante junto con el cargo en el que actualmente
esta nombrado en propiedad identificando codigo del cargo'y grado salarial,

b) Manifieste su voluntad o no de ser considerada su historia laboral para las
encargaturas citadas.

¢) Se identifique el nivel profesional del cargo al que se postulan (Profesional,
Técnico o Asistencial)

d) Nombre del Cargo al que se postula, codigo y grado. (Ver Manual de funciones
publicado en cartelera institucional — Oficina de Prensa Primer Patio Alcaldia
Municipal de Popayan)

NOTA: Es importante resaltar que cualquier postulacion realizada por fuera de los
tiempos establecidos para ello, segun el cronograma de la presente convocatoria,
no seré considerada dentro del estudio correspondiente.

PUBLICACION DEL ESTUDIO: Para garantizar los principios de igualdad,
transparencia, publicidad y confiabilidad en el proceso de encargos, los suscritos
Alcalde, Secretario de Educacion y Secretario General, publicaran por CINCO (5)
DIAS HABILES, en la Cartelera Institucional y en la pagina Web Oficial de la
Alcaldia Municipal de Popayan, el estudio de verificacion sobre el cumplimiento de
los requisitos para el otorgamiento de encargos de los funcionarios administrativos
que se postularon al proceso.

_ PRESENTACION DE RECLAMACIONES: Durante los cinco dias habiles de
publicacion del estudio, los funcionarios podrén presentar ante el sefor Alcalde, sus
observaciones al citado estudio y sus resultados, de acuerdo a las disposiciones de
la Circular No. 005 del 23 de julio de 2012 de la CNSC.

RESPUESTA RECLAMACIONES Y PUBLICACION DEL ESTUDIO DEFINITIVO:
El Alcalde dispondra de tres (3) dias habiles para revisar los resultados de acuerdo
a las pruebas y argumentos presentados y tomar la decisién de modificar o no el
estudio.

1. CRONOGRAMA

~ RCrvioADEs | FEGHADE NIGIO|| FECHAFIVAL || HORARIO | LUGAR _

Archivo Cen-

RECEPCION DE SOLICITUDES Y | 21 de marzode | 22 demarzode | De8al2my tral de la
DOCUMENTOS 2013 2013 de2a5pm Alcaldia de

Popayan

| Pagina Web de

PUBLICACION LISTADO DE | 26 de marzo de lasalaldipile

POSTULANTES 2013 Municipal y
Cartela

- - Institucional

ANALISIS Y EVALUACION DE | 26 de marzo de 1 de abril de Alcaldia de
LAS SOLICITUDES 2013 2013 Popayén

Popayant POPAVAN"
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| FECHA DEINIC ECHAFINAL | HORARIO | Ll
Pagina Web de
. . la Alcaldia de
PUBLICACION DE RESULTADOS |  ° dezgti;” o 8 dezgtl);" iR Municipal y
Cartela
Institucional
Archivo Cen-
PRESENTACION DE 26 de marzo de 8 de abril de De8al2my tral de la
RECLAMACIONES 2013 2013 de2a5pm Alcaldia de (:
. Popayan [
ANALISIS Y EVALUACION DE 9 de abril de 11 de abril de Alcaldia de
LAS RECLAMACIONES 2013 2013 Popaydn
Pagina Web de |
PUBLICACION DEFINITIVADE | 12 de abril de 2 Alcaldia de
RESULTADOS 2013 Municipaly
Cartela Insti-
tucional
Atentamente,

-

Proyecto: Nino Andrés Erazo Garcia

Reviso: Dr. Néstor Amezquita
Reviso: Dr. Reynaldo Mufioz W

Revisé: Dr. Alvaro Cas

Anexo: N/A
Copia: N/A.
Archivado:Con

e
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