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CONVOCATORIA INTERNA N°008 - 2021 PARA PROVEER ENCARGO EN EMPLEO DE
CARRERA ADMINISTRATIVA

SOLO PARA SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS EN EL REGISTRO PUBLICO 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 modificd 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 provisién 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 no hayan sido sancionados
disciplinariamente en el afio anterior, para solicitar el encargo de la vacante temporal:

N° de : Denominacién | Coédigo Asignacion ;
cargos Nivel del Empleo Grado Salarial DependenCIa
Uno (01) | Asistencial |  Secretario 440 06 | $2470678 | DONde se ubidue o

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion del Jefe del area de desempefio mediante la digitacion, elaboracion, ordenacion y
conservacién de documentos, atencion al usuario y administracion de la agenda de la dependencia
contribuyendo a la oportuna realizacion de las actuaciones y de las decisiones adoptadas por el jefe.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar la correspondencia recibida para conocimiento del superior inmediato.

2. Mantener el archivo actualizado, con normas oficiales, de la correspondencia recibida y
despachada.

3. Digitar, correspondencia, resoluciones y demas documentos que se generen en la oficina.

4. Elaborar pedidos de material de consumo necesarios para el funcionamiento de la Oficina.

5. Atender personal interno y externo suministrando informacion autorizada.

6. Mantener informado al superior inmediato sobre las diferentes actividades, tales como reuniones,
citas, asuntos pendientes y otros.

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

8. Desemperiar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el area de

desempenio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Digitacion

Basicos de Word y Excel

Redaccion

Ortografia

Normativa técnica de elaboracién y conservacién documental

Seran revisadas, estudiadas y evaluadas las historias laborales de TODOS los funcionarios de carrera
administrativa que manifiesten su interés de participar en el proceso de verificacion de requisitos minimos
para ser encargados. Para la evaluacion de la experiencia no se tienen en cuenta las asignaciones de
funciones que no corresponden al respectivo nivel jerarquico.

El encargo también se encuentra regulado por la Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones, de Ia
siguiente forma:

" “ARTICULO 24. Encargo. “Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos de carrera
administrativa, y una vez convocado el respectivo concurso, los empleados de carrera tendran derecho a
Ser encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y
habilidades para su desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el dltimo afio y su dltima
evaluacion del desempefio sea sobresaliente.

El encargo deberéa recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el empleo inmediatamente
inferior que exista en la planta de personal de la entidad, siempre y cuando retina las condiciones y requisitos
previstos en la norma. De no acreditarlos, se deberé encargar al empleado que acreditandolos desemperie
el cargo inmediatamente inferior y asi sucesivamente.

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

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

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Serie: 111-18-2--224 GDBER“

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad. Veinte (20) meses de experiencia
Relacionada.
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Las equivalencias establecidas en el Art. Las equivalencias establecidas en el Art.
25 del Decreto 785 de 2005. 25 del Decreto 785 de 2005.

Adicional a lo anterior los postulados seran evaluados de la siguiente manera

REQUISITO CARACTER
ESTUDIOS CLASIFICATORIO
EXPERIENCIA CLASIFICATORIO

Es importante mencionar que seréa valorado lo anterior con el Manual de Funciones y Competencias
Laborales adoptado por la Entidad mediante Resolucién N° 408 de 2016.

VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS.

La oficina de Talento Humano procedera a verificar los requisitos establecidos en la ley 909 de 2004 con el
fin de determinar si cumple o no las condiciones para ser encargado.

La verificacién del cumplimiento de los requisitos minimos se realizara a los aspirantes que manifestaron
interés con base en la documentacién que reposa en las hojas de vida en la Oficina de Talento
Humano.

CAUSALES DE EXCLUSION

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

Las anteriores causales de exclusion seran aplicadas al aspirante en cualquier momento de este proceso,
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
participacién, sera impedimento para tomar posesion del cargo.

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

PROCESO:

1 Remitir mediante manifestacion de interés de participar en el proceso de verificacion de requisitos para
ser encargado, especificando la convocatoria y cargo de interés.

NOTA: Cualquier manifestacién de interés por fuera del término establecido no sera considerado para el
estudio correspondiente.

2 Publicacion del estudio. Para garantizar los principios de equidad, transparencia, publicidaq y
confiabilidad en el proceso de encargo, se publicara por el término de Dos (2) Dia Habiles en la pagina
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web de la Entidad, igualmente se enviara copia del resultado a los correos electronicos de los
funcionarios que manifestaron interés en el encargo.
3. Presentacion de reclamaciones: Los funcionarios podran presentar observaciones y/o
reclamaciones ante la Oficina de Talento humano al citado estudio y sus resultados dentro de
los dos dias habiles de publicacion del estudio.
4. Respuesta a reclamaciones y publicacién 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 decisién de modificar o no el estudio.

CRONOGRAMA DEL PROCESO

APERTURA DEL PROCESO - PUBLICACION

CONVOCATORIA N° 008 - 2021 19 DE NOVIEMBRE 2021

RECEPCION DE MANIFESTACIONES DE INTERES 19 AL 23 DE NOVIEMBRE 2021
FECHA LIMITE PARA ACTUALIZAR HOJA DE VIDA 23 DE NOVIEMBRE DE 2021
REVISION DE LA DOCUMENTACION 24 AL 26 DE NOVIEMBRE 2021

PUBLICACION DE RESULTADOS VERIFICACION
REQUISITOS MINIMOS
TERMINO PARA PRESENTACION DE
RECLAMACIONES Y/O OBSERVACIONES
RESPUESTA A RECLAMACIONES Y/O
OBSERVACIONES Y PUBLICACIONES DE LAS 1AL 7 DE DICIEMBRE DE 2021
MISMAS

29 DE NOVIEMBRE DE 2021

29'Y 30 DE NOVIEMBRE DE 2021

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

Cordialmente,

SA%JULIANA ZAPATA DELGADO

Asesora de Talento Humano (E)
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