Alcaldia de .
Santiago de Tolu

Al servicio de la gente

RESOLUCION No. 222 DE 2023
Abril 21 de 2023

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ABRE CONVOCATORIA PARA REALIZAR UN ENCARGO EN UN
EMPLEO PUBLICO CON VACANCIA DEFINITIVA”

El Alcalde Municipal de Santiago de Told, Sucre en uso de sus facultades Constitucionales y Legales,
en especial la que le confiere la Ley 909 de 2004, Ley 1960 de 2019,

CONSIDERANDO:

Que la Ley 904 de 2004, modificada por la Ley 1960 de 2019, dispone en su articulo 24; dispone que
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 ultimo afio y su Ultima evaluacion del
desempefio sea sobresaliente. El término de esta situacion no podra ser superior a seis (6) meses

Que en el mismo sentido sefiala la norma en comento que el encargo debera 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 reina las condiciones y requisitos previstos en la norma. De
no acreditarlos, se deberd encargar al empleado que acreditandolos -.desempefe el cargo
inmediatamente inferior y asi sucesivamente.

Que la administracién municipal mediante el Decreto No. 147 del 5 de septiembre de 2022, se produjo
la vacancia definitiva del empleo publico denominado Técnico administrativo Cédigo 367, Grado 01,
el cual venia siendo desempefiado por la ex servidora publica.

Que de acuerdo con lo anterior, mientras se surte el tramite dentro del proceso de seleccion para
proveer el empleo de carrera administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser
encargados de tales empleos si acreditan los requisitos para su ejercicio contenidos en el manual de
funciones especificas y de competencias laborales que tiene adoptado la entidad, poseen las aptitudes
y habilidades para su desempefio, su Ultima evaluacion del desempefio sea sobresaliente, no hayan
sido sancionados disciplinariamente en el afio anterior y se encuentren desempefiando el empleo
inmediatamente inferior al que se va a proveer.

Que con base a lo antes expuesto, la administracion Municipal, dando aplicacion a las disposiciones
legales sobre la materia, ha decidido abrir convocatoria para la provision transitoria del empleo publico
denominado Técnico Administrativo Codigo 367, Grado 01, mediante encargo hasta tanto se surta el
tramite pertinente para la provision del empleo mediante proceso de seleccion; la cual esta dirigida a
los empleados nombrados en carrera administrativa dentro del cargo inmediatamente inferior, esto es
Auxiliar Administrativo Codigo 407, Grado 12.

|dentificacion del empleo a proveer.

Que, en consecuencia, de lo anterior, el Municipio de Santiago de Tolu, Departamento de Sucre
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RESUELVE:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO PRIMERO: APERTURA CONVOCATORIA: Aperturar convocatoria dirigida a los
empleados de carrera administrativa que se encuentren nombrados en el empleo publico denominado
Auxiliar Administrativo Codigo 407, Grado 12, el cual corresponde al inmediatamente anterior del
cargo proveer, provision que se realizara de manera temporal en el empleo pablico denominado
Técnico Administrativo Codigo 367, Grado 01, el cual cuenta con vacante una vacante definitiva, hasta
tanto se realice el respectivo tramite para su abastecimiento definitivo, de conformidad con lo
establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004.

ARTICULO SEGUNDO. DEPENDENCIA RESPONSABLE: La convocatoria esta dirigido a los
empleados de carrera administrativa vinculados a la Alcaldia Municipal de Santiago de Tolu, para
proveer de manera temporal un empleo publico del Sistema General de Carrera Administrativa de la
Alcaldia Municipal de Santiago de Told, estara a cargo de la Oficina de Talento Humano.

ARTICULO TERCERO: ESTRUCTURA DEL PROCESO la presente convocatoria dirigida a los
empleados de carrera administrativa que se encuentren nombrados en el empleo publico denominado
Auxiliar Administrativo Codigo 407, Grado 12, para proveer de manera temporal un empleo-piblico
denominado Técnico Administrativo Cadigo 367, Grado 01, tendra las siguientes fases y fechas:

FASE FECHA DE INICIO | FECHA DE FINALIZACION |
Convocatoria y Divulgacion Abril 24 de 2023 Abril 25 de 2023
Inscripciones ; 26 de abril de 2023, 26 de abril. de 2023, hasta

desde 8:00 a.m. ' 6:00 p.m.

Verificacion de requisitos 27 de abril de 2023 27 de abril de 2023
Conformacion lista de elegibles 27 de abril de 2023 27 de abril de 2023
Expedicion de Decreto de Encargo y | 28de abril de 2023 28 de abril de 2023
notificacion
Posesion del encargo 28 de abril de 2023 28 de abril de 2023

ARTICULO CUARTO: REQUISITOS GENERALES DE PARTICIPACION para participar en el
presente proceso de seleccion, se requiere:

1. Ocupar en carrera administrativa el cargo inmediatamente inferior al empleo a proveer.

2. Cumplir a cabalidad con los requisitos de formacion y experiencia del empleo denominado Técnico
Administrativo Codigo 367, Grado 1, el cual esta contemplados en las Resoluciones Municipales
No. 348 y 412 de 2016.
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Que con su evaluacion de desempefio sea sobresaliente.
Aptitudes y habilidades para desempear el empleo a encargar.
No encontrarse incurso dentro de las causales constitucionales y legales de inhabilidades e

incompatibilidades o prohibiciones para desempenar el empleo

Que en aplicacién al Numeral primero del Articulo 80 del Decreto 1227 de 2005, el aspirante

acredite tiempo de servicio continuo en la Alcaldia Superior a un afo.

Aceptar en su totalidad las reglas establecidas en la convocatoria
las demas establecidas en las normas legales y reglamentarias vigentes.

CAPITULO I

EMPLEOS CONVOCADOS

ARTICULO QUINTO: EMPLEO CONVOCADO: Mediante el presente acto administrativo se apertura
convocatoria se para proveer temporalmente un empleo con vacancia definitiva, hasta tanto se realiza
el respectivo tramite para su abastecimiento definitivo, el cual se describe a continuacion:

No: de | Nivel Denominacion | Cédigo Grado Asignacion | Dependencia

cargos del empleo Salarial

1 Técnico | Técnico 367 01 $2.690.413 | Donde = se
Administrativo ubique.
Cédigo 367,
Grado 01.

ARTICULO SEXTO: FUNCIONES Y REQUISITOS DEL EMPLEO CONVOCADQ: De conformidad
con lo establecido en las Resoluciones Municipales N° 348 y 412 de 2016, por la cual se ajusta el
manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de la planta global de
personal de la administracion central del Municipio de Santiago de Tolu- sucre, las funciones, perfiles
y experiencia requerida para acceder al cargos antes sefialado seré:

I.  IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 367
Grado: 01
No. de cargos a proveer: Uno (01)
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

AREA FUNCIONAL: Donde se ubique el cargo..

PROPOSITO PRINCIPAL
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Dar apoyo técnico en el desarrollo, aplicacion, actualizacion y operacion de los procesos Yy
procedimientos propios del area, teniendo en cuenta necesidades del servicio, con el fin de
contribuir al logro de los objetivos y propositos institucionales, conforme a las normas y directrices
del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades técnicas y de apoyo, propias del area, que le sean asignadas, de
acuerdo con requerimientos establecidos y seglin procedimientos.

2. Proporcionar el servicio a los usuarios internos y externos de acuerdo con las politicas,
procesos y procedimientos establecidos por la Administracién para la buena prestacion del
servicio.

3 Recolectar informacién técnica, estadistica y estudios que faciliten la formulacion de planes,
proyectos y programas que deba desarrollar la dependencia.

4. Apoyar la recopilacion, clasificacion y consolidacion de informacion y estadisticas de los
programas e indicadores de gestion del area.

5. Elaborar estudios y documentos de apoyo administrativo y/o técnicos en los tiempos
establecidos y segln requerimientos.

6. Recibir, revisar, radicar, tramitar, distribuir, clasificar documentos y correspondencia de su
oficina :
7. Aplicar y adaptar tecnologias informéticas que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades

propias de la dependencia para el cumplimiento de las metas propuestas.

8 Procesar informacion relacionada con la gestion de la dependencia, en las herramientas que
se destinen para tal fin, teniendo en cuenta parametros establecidos.

9. Elaborar y consolidar los. reportes de. ejecucion de los diferentes. planes, programas y/o
proyectos del area, segiin requerimientos y en los medios establecidos.

10. Apoyar en la preparacion y presentacion de los informes que le sean solicitados ante las
autoridades administrativas y de control interno.

11. Acatar y fomentar el cumplimiento de las normas de autocontrol y las directrices del Modelo de
Evaluacion de Control Interno MECI y demas criterios adoptados por el sistema de Calidad de
la Alcaldia.

12. Cumplir las demas funciones que le asignen de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos basicos del marco normativo publico e institucional

2. Elementos de la comunicacion
3. Gestion documental y archivo
4. Servicio y atencion al ciudadano
5. Sistema integrado de gestion
6. Manejo de herramientas ofiméaticas
VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Orientacion a resultados. e Experticia profesional
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Trabajo en equipo.
o Transparencia. e Creatividad e innovacion
e Compromiso con la organizacion.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica y experiencia o terminacién y | e Diez y ocho (18) meses
aprobacion del pensum académico de educacion superior en |  de experiencia
formacion profesional en area del conocimiento y nicleo relacionada con las
basico del conocimiento en: Administracion, Contaduria funciones del cargo
Publica, Economia, Educacion, Ingenieria Administrativa,
Industrial, de Sistemas, Telematica y afines).

CAPITULO Il
DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA, INSCRIPCION Y VERIFICACION DE REQUISITOS

ARTICULO SEPTIMO: DIVULGACION: Para garantizar los principios de equidad, transparencia,
publicidad y confiabilidad la presente convocatoria se divulgara en la pagina web de la entidad
territorial, carteleras, correos electronicos, asi como en los demas medios que permitan dar a conocer
el contenido de la presente resolucion

ARTICULO OCTAVO: INSCRIPCIONES: las inscripciones deberén. realizarse dentro del termino
establecido en la presente convocatoria, a través del diligenciamiento del formulario establecido para
tal fin, el cual estara en la oficina de talento humano disposicién de los empleados de carrera
administrativa que deseen participar en el presente concurso, adjunto al formulario de inscripcion, los
aspirantes deberan aportar la documentacion que les permita acreditar el cumplimiento de los
requisitos de formacion y experiencia del cargo al cual aspira. PARAGRAFO 1: Se deja constancia de
que inscribirse a la presente convocatoria no significa que el aspirante haya superado el proceso de
seleccion, los resultados obtenidos dentro del proceso de verificacion seran el unico medio para
determinar el mérito en el proceso de seleccion, y sus consecuentes efectos PARAGRAFO 2: en
virtud de la presuncién de buena fe, de que trata el articulo 83 de la Constitucion Politica el aspirante
se compromete a suministrar en todo momento informacion veraz. Las anomalias, inconsistencias y/o
falsedades en la informacion, documentacion, y/o en las pruebas, o intento de fraude, podréa conllevar
alas sanciones legales y/o reglamentarias a que haya lugar, y/o a la exclusion del proceso en el estado
en que se encuentre.

ARTICULO NOVENO: VERIFICACION DE REQUISITOS de conformidad con el cronograma
establecido en la presente convocatoria, la Oficina de Talento Humano procedera una vez cerrado el
periodo de inscripcion a la verificacion de la documentacion aportada, verificando con ello el
cumplimiento de los requisitos exigidos para el cargo al que aspira el empleado, como resultado de
esto, se conformara la respectiva lista de elegibles. PARAGRAFO 1: en el caso en que mas de un
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empleado aspire al mismo cargo, se tendra en cuenta como criterios de desempate en su orden los
siguientes: 1. Idoneidad 2. Calificacion en la Evaluacion de desempefio 3. Afios de experiencia. 4.
Afios de antigiiedad laborando para la entidad

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO DECIMO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y publicacion
en la pagina Web de la entidad.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dado en Santiago de Told, a los veintiin (21) dias del mes de abril de 2023

o
JESUS CHADID CHURY

Alcalde Municipal

Proyecto: Valeria Velilla Benitez-Asesora Externa
Reviso: Diana Marcela Sierra Peia Jefe Oficina dlgyidica
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FORMATO DE INSCRIPCION

CONVOCATORIA PARA REALIZAR UN ENCARGO EN EL EMPLEO PUBICO DENOMINADO
TECNICO ADMINISTRATIVO CODIGO 367, GRADO 01, EL CUAL CUENTA CON VACANCIA
DEFINITIVA

OBJETO: La presente convocatoria esta dirigida a los empleados de carrera administrativa que se
encuentren nombrados en el empleo publico denominado Auxiliar Administrativo Codigo 407, Grado
12, el cual corresponde al inmediatamente anterior del cargo proveer, provision que se realizara de
manera temporal en el empleo piblico denominado Técnico Administrativo Cédigo 367, Grado 01, el
cual cuenta con vacante una vacante definitiva, hasta tanto se realice el respectivo tramite para su
abastecimiento definitivo, de conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004.

NOMBRE:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

DENOMINACION DEL CARGO QUE ACTUALMENTE OSTENTA EN CARRERA
ADMINISTRATIVA: CODIGO: GRADO:

FECHA DE INGRESO A LA ENTIDAD:

MARQUE CON UNA X SU NIVEL DE ESCOLARIDAD:
1) Bachiller__ 2) técnico __ 3) técnico profesional __ 4) profesional _5) Profesional especializado _

DENOMINACION DEL EMPLEO AL QUE DESEA ASPIRAR:

CODIGO GRADO

Declaro bajo la gravedad de juramento que conozco los términos establecidos dentro de la presente
convocatoria, los cuales fueron estipulados en la Resolucion No. 222 de 21 de abril de 2023, asi mismo
también declaro que la informacion aqui diligenciada, que los documentacion aportada son reales, que
no poseo hingun tipo de inhabilidad o incompatibilidad para aspirar al cargo antes sefialado mediante
encargo, en tanto se realice el tramite para su abastecimiento definitivo

Anexos con que se acredita la formacion profesional y la experiencia:

Para constancia se firma a los

Firma:
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