Pagina 1 de 4

CIRCULAR N° 095 DE 2021

CONVOCATORIA INTERNA N°006 - 2021 PARA PROVEER ENCARGO EN EMPLEO
DE CARRERA ADMINISTRATIVA

SOLO PARA SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS EN EL REGISTRO PQBL?CO DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE LABOREN EN LA DIRECCION DE TRANSITO DE
BUCARAMANGA

Que en cumplimiento del articulo 1 de la ley 1960 de 2019 que modifico el articulo 24 de la
Ley 909 de 2004 y en lo sefialado en el articulo 2.2.5.3.3 del Decreto 1083 de 2015, la
Oficina de Talento Humano de la Entidad convoca para la provision transitoria del siguiente
empleo de Carrera Administrativa a través de la figura de ENCARGO, quienes cumplan los
requisitos para su ejercicio, posean las aptitudes y habilidades para su desempefio, su ultima
evaluacion de desempefio sea sobresaliente y o hayan sido sancionados disciplinariamente
en el afio anterior, para solicitar el encargo de:

N° de Nivel Denominaciéon| Codigo Grado Assgnaeg:mn Dependencia
cargos del Empleo Salarial

. : Auxiliar - ; _ Donde se ubique
Uno (01) | Asistencial Administrativo 407 03 $2.185.673 el cargo

PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de ejecucion material tareas de redaccién, reproduccion,
trascripcion, archivo de documentos, elaboracion material de pedidos de almacen, cuidado de
recursos fisicos asignados a la dependencia y atencion al publico para apoyar la gjecucion de
las decisiones de sus superiores.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir mensajes telefénicos, trascribiendo las respuestas segun exigencias

2. Redactar los oficios que  se generen en fa dependencia,
transcribiendo la correspondencia, segun corresponda.

3. Tramitar las solicitudes de fotocopias que ordene el Superior inmediato.

4. Ejecutar labores de archivo, correspondencia, actualizacion de la informacion y otras similares de
acuerdo con instrucciones impartidas por el Superior Inmediato, v la normatividad vigente.

5. Velar por el funcionamiento y manejo de los recursos fisicos de la Dependencia.

6. Atender a las personas que se presenten en la Dependencia, suministrando los datos gue sean
necesarios, dando la debida orientacion cuando se tfrate de  asuntos  que
deban ser manejados por otras dependencias u otros funcionarios.

7. Verificar el mantenimiento de las existencias necesarias respecto de papeleria y
demas utiles de oficina, efectuando oportunamente los pedidos o solicitudes de suministro a almacen e
inventarios.

8. Incluir novedades referentes a los sistemas de informacion
existentes en la Dependencia.

9. Revisar el Sistema de Gestion de la Calidad de la Entidad.

10.Desempefiar las demas funciones asignadas por el Superior Inmediato, de acuerdo con el area de
desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

® Digitacion

o Basicos de Word y Excel

) Redaccion

o Ortografia

° Normativa técnica de elaboracion y conservacion documental
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
Orientacion de resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualguier modalidad Seis (06) meses de experiencia
relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. Las equivalencias establecidas en
25 del Decreto 785 de 2005. el Art. 25 del Decreto 785 de 2005.

Seran revisadas, estudiadas y evaluadas las historias laborales de TODOS los funcionarios
de carrera administrativa que se postulen. Para la evaluacion de la experiencia no se tienen
en cuenta las asignaciones de funciones que no corresponden al respectivo nivel jerarquico.

En atencion a lo establecido articulo 1 del Decreto Ley 1960 de 2019 el cual modificé el
seleccion para proveer empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera
tendrén derecho a ser encargados en estos si acreditan los requisitos para su ejercicio,
poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio, no han sido sancionados
disciplinariamente en el dltimo ario y su Ultima evaluacion del desemperio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo
deberéd recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel
sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion que estén
aplicando las entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo debera reunir las
condiciones y requisitos previstos en fa ley.

El encargo deberé recaer en un empleado que se encuentre desempenando el cargo
inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad.”

Solo se tendra en cuenta los estudios formales como requisitos minimos.

CRITERIOS DE EVALUACION

Para la verificacion de requisitos legales en la Ley 909 de 2004, decreto 1083 de 2015, Ley
1960 de 2019 v manual de funciones adoptado por la Entidad mediante Resolucion N° 408
de 2016 para la provisién transitoria mediante encargo se tendra en cuenta los siguientes
criterios:

La persona gue se postule en la presente convocatoria como requisito minimo debera
acreditar Titulo de bachiller en cualguier modalidad y seis (06) meses de experiencia

relacionada.

Adicional a lo anterior los postulados seran evaluados de la siguiente manera
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REQUISITO " CARACTER
ESTUDIOS CLASIFICATORIO
EXPERIENCIA CLASIFICATORIO
ALTERNATIVAS o )

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. Las equivalencias establecidas en el Art.
7"25 dglﬁDVecrreto 785 de 2905. 25 del Decreto 785 de 2005. ]

Los documentos y/o soportes de la hoja de vida que se alleguen en forma posterior al cierre
de la inscripcion de la presente convocatoria no seran tenidos en cuenta.

Es importante que al momento de entregar los documentos en la inscripcion, se entregue
la hoja de vida del postulante donde relacione su historia laboral junto con sus anexos
correspondientes.

El cumplimiento de los requisitos seran valorados de acuerdo con el Manual de Funciones
y Competencias Laborales adoptado por la Entidad mediante Resolucion N° 408 de 2016.

VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS.

La verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos exigidos en la correspondiente
Convocatoria N° 006-2021, se realizaré a los aspirantes inscritos con base en la
documentacion que reposa de su hoja de vida en la Oficina de Talento Humano vy los
documentos que allegue al momento de la inscripcion de la presente convocatoria.

Se aclara que la verificacién de requisitos minimos no es una prueba ni un instrumento de
seleccion, sino una condicion obligatoria de orden constitucional y legal, que de no
cumplirse genera el retiro del aspirante en cualquier etapa del proceso de seleccion.

Los aspirantes que acrediten cumplir con estos requisitos seran admitidos al proceso de
seleccion y quienes no, seran inadmitidos v no podran continuar en el mismo, teniendo en
cuenta que no se aceptaran documentos posteriores a la fecha de inscripcion de la presente
convocatoria.

CAUSALES DE EXCLUSION

Son causales de exclusion de este proceso de seleccion: 1. Aportar documentos falsos o
adulterados para su inscripcion. 2. No cumplir o no acreditar los requisitos minimos del
empleo al cual se inscribio, establecidos por la entidad. 3. Realizar acciones para cometer
fraude u otras irregularidades en este proceso de seleccion. 4. Renunciar voluntariamente
en cualquier momento a continuar en este proceso de seleccion. 5 Transgredir ias
disposiciones contenidas tanto en la presente convocatoria como en los demas documentos
que reglamenten las diferentes etapas de este proceso de seleccion para el encargo.

Las anteriores causales de exclusion seran aplicadas al aspirante en cualguier momento
de este proceso de seleccion, cuando se compruebe su ocurrencia, sin perjuicio de las
acciones judiciales, disciplinarias, penales y/o administrativas a que haya lugar.

El tramite y cumplimiento de las disposiciones previstas en esta normatividad seran
responsabilidad exclusiva del aspirante. La inobservancia de lo sefialado en los numerales
anteriores de los requisitos de participacion, sera impedimento para tomar posesion del
cargo.

En virtud de la presuncion de la buena fe de que trata el articulo 83 de la Constitucion
Politica, el aspirante se compromete a suministrar en todo momento informacion veraz.

COMPA
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PROCESC:

1. Postulacion. Para la postulacion al encargo del empleo de carrera administrativa
indicado en este proceso, se debe presentar mediante oficio dirigido a la Oficina de
Talento Humano en donde:

Se identifigue el funcionario postulante, junto con el cargo que actualmente esta

nombrado en propiedad y en carrera administrativa, identificando codigo del cargo,

grado vy salario devengado.

b. Manifieste su voluntad o no, de ser considerado para el respectivo encargo
acreditando el perfil reguerido.

¢ Se identifique el nombre, nivel del encargo al que se postula y grado.

W

NOTA: Cualguler postulacion por fuera del término establecido no sera considerado para el
estudio correspondiente.

2. Publicacion del estudic. Para garantizar los principios de equidad, transparencia,

publicidad y confiabilidad en el proceso de encargo, se publicara por el término de

dos (2) dia habiles en la pagina web de la Entidad, igualmente se enviara copia del

resultado a sus correos electronicos.

Presentacion de reclamaciones: Los funcionarios podran presentar observaciones

y/o reclamaciones ante la Oficina de Talento humano al citado estudio y sus

resultados.

4. Respuesta a reclamaciones y publicacion del estudio: La oficina de Talento Humano
dispondra maximo de cinco (5) dias habiles para revisar los resultados de acuerdo
a las pruebas y argumentos presentados y tomar la decision de modificar o no el
estudio

w

CRONOGRANA DEL PROCESO

APERTURA DEL PROCESO ~ PUBLICACION 17 DE JUNIO DE 2021
_ CONVOCATORIA N° 006 - 2021
RECEPCION DE SOLICITUDES Y 17 AL 23 DE JUNIO DE 2021
DOCUMENTOS
'REVISION DE LA DOCUMENTACION 23 AL 30 DE JUNIO DE 2021
PUBLICACION DE RESULTADOS - INFORME 1 AL 2 DE JULIO DE 2021
VERIFICACION REQUISITOS MINIMOS
TERMINO PARA PRESENTACION DE 6 AL 7 DE JULIO DE 2021
RECLAMACIONES Y/O OBSERVACIONES
RESPUESTA A RECLAMACIONES Y/O 8 AL 14 DE JULIO DE 2021
OBSERVACIONES Y PUBLICACIONES DE
LAS MISMAS

La recepcion de las solicitudes y documentos para la presente convocatoria, al igual que la
presentacion de reclamaciones y/o observaciones, se hara via correo electronico
talentohumano@iransitobucaramanga.gov.co o realizando la entrega fisica en las
instalaciones de la Direccion de Transito de Bucaramanga ubicada en el Km 4 via Girdn,
en el horario de 7:30 a.m. a 3:30 p.m. en la Oficina de Talento Humano de la Entidad

La Comisidn de Personal realizara de acuerdo a sus competencias legales la verificacion
del cumplimiento de la presente convocatoria

gxspm@“ SA

Humano
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