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RESOLUCION No. 652 DE 2023
NOVIEMBRE 21 de 2023

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ABRE CONVOCATORIA INTERNA PARA
PROVEER ENCARGO COMO DERECHO PREFERENCIAL DE EMPLEADOS
PUBLICOS INSCRITOS EN EL SISTEMA DE CARRERRA ADMINISTRATIVA,

EN UN EMPLEO PUBLICO CON VACANCIA DEFINITIVA”

El alcalde Municipal de Santiago de Tolu, Sucre en uso de sus facultades
Constitucionales y Legales, en especial la que le confiere el Decreto 1227 de 2005,
Ley 909 de 2004, Decreto 1083 de 2015 y 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 seleccién 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 desemperio,
no han sido sancionados disciplinariamente en el tltimo afio y su Gltima evaluacién
del desempefio sea sobresaliente.

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 retina
las condiciones y requisitos previstos en la norma. De no acreditarlos, se debera
encargar al empleado que acreditandolos desempefie el cargo inmediatamente
inferior y asi sucesivamente.

Que la administraciéon municipal mediante Decreto No. 120 de 20 de junio 2023,
modificé la Planta de Personal de la Alcaldia de Santiago de Tolu, credndose
nuevos empleos de la planta global de la Alcaldia Municipal de Santiago de Told,
encontrandose algunos pendientes de proveer.

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 Uultima evaluacién del desempefio sea
sobresaliente, no hayan sido sancionados disciplinariamente en el afio anterior y se
encuentren desempefando 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 los empleos publicos, relacionados en la tabla No. 1 del
presente acto administrativo, mediante encargo hasta tanto se surta el tramite
pertinente para la provision de los empleo mediante proceso de seleccion; la cual
esta dirigida a los empleados nombrados en carrera administrativa dentro de los
cargo inmediatamente inferior y que cumpla con los requisitos del empleo.

ldentificacién de loe empleos a proveer. Tabla no. 1
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DENOMINACION DEL ;
No. DE CARGOS CARGO CODIGO GRADO
Planta global
Tres (3) Profesional Universitario 219 01
Uno (1) Técnico Administrativo 367 01
Un (1) Técnico Operativo 314 01
Dos (2) Auxiliar Administrativo 407 10

Que, en consecuencia, de lo anterior, el Municipio de Santiago de Told,
Departamento de Sucre.

RESUELVE:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO PRIMERO: APERTURA CONVOCATORIA: Dar apertura convocatoria
interna dirigida a los empleados inscritos en el Sistema Publico de Carrera
Administrativa, adscritos a la planta de cargos de la administracion municipal de
Santiago de Toli, que tengan derecho y que consideren que cumplen con los
requisitos contemplados en el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, para gue participen
en el proceso de provision transitorio de siete (07) empleos a través de la figura de
encargo, para suplir vacancia en los empleo hasta tanto se realice el respectivo
tramite para su abastecimiento definitivo, los cuales relacionan a continuacion:

DENOMINACION DEL :
No. DE CARGOS CARGO cODIGO GRADO
Planta global
Tres (3) Profesional Universitario 219 01
Uno (1) Técnico Administrativo 367 01
Un (1) Técnico Operativo 314 01
Dos (2) Auxiliar Administrativo 407 10

ARTICULO SEGUNDO. DEPENDENCIA RESPONSABLE: La convocatoria que
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 Tolu, 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 inmediatamente inferior al que se pretende postular, a fin de
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proveer de manera temporal un empleo publico descritos en la tabla No. 1, tendra

las siguientes fases y fechas:

FASE FECHA DE INICIO FECHA DE
FINALIZACION
Convocatoria y Divulgacién 22 de noviembre de 23 noviembre de
2023 2023

Inscripciones 24 de noviembre de | 24 de noviembre de
2023, desde 8:00 a.m. 2023, hasta 6:00
p.m.
Verificacion de requisitos y | 27 de noviembrede | 29 de noviembre de
analisis de la documentacion 2023 2023

Al servicio de la gente

allegada.
Conformacion lista de resultado

30 noviembre de 2023 | 01 de diciembre de

del estudio de verificacion de 2023
cumplimiento de los requisitos

establecidos en la convocatoria.

Publicacion lista de admitidos y | 04 diciembre de 2023 04 diciembre de
rechazados en la cartelera de la 2023

entidad y pagina web
Radicacién de reclamaciones a
los resultados de la verificacion
de cumplimiento de los
requisitos

Término para analisis, estudio y
respuesta a las reclamaciones
gue se presenten.
Publicacion
reclamaciones.
Decretos de nombramientos

05 de diciembre de
2023

05 de diciembre de
2023

6 de diciembre de
2023

7 de diciembre de
2023

decision | 11 diciembre de 2023 | 12 de diciembre de

2023

A partir del 13 de
diciembre de 2023

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

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

2. Cumplir a cabalidad con los requisitos de formacién y experiencia del empleo

contemplados en las Resoluciones Municipales No. 348 y 412 de 2016,

modificada por la Resolucion No. 318 de 2023

Que su evaluaciéon de desemperfio sea sobresaliente.

Aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo a encargar.

No encontrarse incurso dentro de las causales constitucionales y legales de

inhabilidades e incompatibilidades o prohibiciones para desemperiar el empleo

6. Que en aplicaciéon 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.

7. Aceptar en su totalidad las reglas establecidas en la convocatoria

8. Las demas establecidas en las normas legales y reglamentarias vigentes.

o b

Adicionalmente se debe destacar que de conformidad con lo establecido en el

articulo 24 de la Ley 909 de 2004 modificado por la ley 1960 de 2019, se tienen por
requisitos legales exigidos para acceder en calidad de derecho a un encargo, los
siguientes:

a) Los servidores que gozan de encargo seran tenidos en cuenta, atendiendo
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para ello la posicion jerarquica que ocupan como titulares de derechos de
carrera y no el empleo que ejercen en encargo.

b) Cumplir el perfil de competencias exigidas para ocupar el empleo vacante,
incluyendo los requisitos de estudio y experiencia.

Para tal efecto, se debera tener en cuenta el Manual Especifico de Funciones
y Competencias laborales vigente al momento de la provision.

c) Poseer aptitudes y habilidades para desempefiar el empleo a encargar.

La oficina de Talento Humano, deberan conceptuar sobre este aspecto y
pronunciarse positiva o negativamente sobre el cumplimiento de este
requisito, sustentando las razones de su pronunciamiento. Para el efecto
podra acudir a técnicas sicométricas o a la validacion del nivel de desarrollo
obtenido en los compromisos comportamentales de la evaluacion del
desemperfio laboral.

d) No tener vigente sancion disciplinaria en el ultimo afo.

Se entiende que existe sancidn disciplinaria cuando al cabo de un
procedimiento administrativo disciplinario adelantado por autoridad
competente, se ha emitido una decision sancionatoria y esta se encuentra en
firme.

e) Que su Ultima evaluacién del desemperfio laboral sea sobresaliente o que
tenga la mas alta calificacion.

De conformidad con el inciso segundo del articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, si al
momento de realizar el proceso de provision transitoria de empleos de carrera la
entidad no cuenta con servidores titulares de derechos de carrera con evaluacion
de desemperfio sobresaliente (igual o superior al 90% en la EDL), el encargo debe
recaer en el servidor con derechos de carrera que tenga la mas alta calificacion "(...)
descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio (...)", en consonancia con el
sistema de evaluacion de desempefio laboral propio adoptado por la entidad o por
el sistema tipo definido por la CNSC.

El encargo debera darse por terminado cuando la evaluacion del desempefio se
tenga por no satisfactoria, lo cual implica que el servidor de carrera debera volver al
empleo del cual es titular.

Aunado a lo anterior, Se entendera por “Ultima evaluacion del desempefio” la
calificacién ordinaria y definitiva en firme que haya sido obtenida en el afio
inmediatamente anterior en el empleo sobre el que se ostenta derechos de carrera
o en un empleo de carrera que desemperfie en encargo.

En el evento en el que durante el periodo anual se hayan desemperfiado varios
empleos en la entidad, la calificacion definitiva corresponderd a la sumatoria de las
evaluaciones parciales que se hayan producido durante el periodo anual, sea en el
empleo titular o en el desempefiado en encargo.

CAPITULO I
EMPLEOS CONVOCADOS

ARTICULO QUINTO: EMPLEOS CONVOCADOS: Mediante el presente acto
administrativo se apertura convocatoria para proveer temporalmente siete (07)
empleos con vacancia definitiva, hasta tanto se realiza el respectivo tramite para su
abastecimiento definitivo, el cual se describe a continuacion:
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Denominacion | C6digo W Asignagi(l’)n Dependencia
del empleo Salaria

Secretaria de

cargos

arrollo
{nal Profesional 219 $ 3.524.294 Dgzcm y

Profesional | njversitario S N
Secretaria de

: Gobierno y

. Profesional 9 01 $ 3.524.294 e
2 Profesional i 21 - Participacion
Universitario - ciidadsna

Secretaria de
Gobierno y
Participacion
Ciudadana
Secretaria de
Planeacion e
Infraestructura

- s

] $3.151.012
0

Tégnico . 367
Administrativo
Técnico
: 314
Operativo
407

$3.151.012

; . Auxiﬁar Secretaria de
Secretaria de
. . Auxiliar 2 556.400 Got_:i_erno.y
: Asistencial Administrativo i L Participacion
Ciudadana

ARTICULO SEXTO: FUNCIONES Y REQUISITOS DE LOS EMPLEOS
CONVOCADOS: De conformidad con lo establecido en las Resoluciones
Municipales N° 348,412 de 2016 y 318 de 2023, 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 administracién central del Municipio de Santiago de Tolu-
sucre, las funciones, perfiles y experiencia requerida para acceder a los cargo antes
sefialados sera:

i IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Social y Economico
Jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. _AREA FUNCIONAL: EDUCACION, DEPORTE, CULTURA Y BIBLIOTECA
. PROPOSITO PRINCIPAL
Promover y mejorar la calidad de la educacion, el deporte, la cultura y los servicios
prestados en biblioteca en el municipio, a través de la elaboracion, implementacién y
supervisién de programas y proyectos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar programas y proyeptos para la presentacion por parte del lider del programa,
para §o!u0|on de las necesidades en Educacion, Deporte, Cultura y Biblioteca en el
municipio.

2. Apoyar al Ilder_ Qel programa en la aplicacion de politicas, ejecucion de programas
Zroyecwf ,ydactawdades del area de Educacion, Deporte, Cultura y Biblioteca '

poyar al lider del programa en el reporte, supervision y alim i6 ir i6
) en
e p y tacion de la informacion

. _Promover el patrimonio cultural y las tradiciones locales
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6. Apoyar al lider del programa en la inspeccion, vigilancia y control del sistema educativo
municipal de acuerdo con las prescripciones legales y reglamentarias sobre la materia.

7. Apoyar al lider del programa en la respuesta a requerimientos emanados por entes del
nivel nacional y/o departamental que tengan que ver con el 4rea de Educacion, Deporte,
Cultura y Biblioteca.

8. Apoyar al lider del programa en la supervision de las estrategias de permanencia escolar
(PAE - Transporte Escolar).

9. Rendir ante la autoridad competente o ante quien lo solicite, informes acerca de las
actividades desarrolladas y resultados obtenidos en el area, en los términos
establecidos.

10. Desempeiiar las demas funciones que se le asignen o se deriven de los planes,
programas y proyectos a cargo y que le sean asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planes de Desarrollo

2. Estructura Organizacional de la Entidad

3. Funciones generales del municipio (Ley 136 de 1994 y ley 1551 de 2012)

4. Herramientas metodologias para la elaboracion de planes de gestién la Educacién,
cultura y deporte.

5. Plan de desarrollo Nacional, Departamental.

6. Modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG).

7. Conocimiento basico en herramientas ofimaticas (Hojas electrénicas, procesador de
texto, presentacion de texto, internet, aplicativos, sistemas de informacion, Correo
electrénico).

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados ¢ Aprendizaje continuo

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional

e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboraciéon

e Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de profesional en la disciplina del | Doce (12) meses experiencia profesional.
nucleo basico del conocimiento en:
Geografia e Historia o afines, Filosofia,
Teologia, Administracion o afines, Artes
plasticas visuales y afines, Artes
representativas, Musica, otros
programas asociados a bellas artes.
Tarjeta profesional en los casos que

aplique.
i IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cdédigo: 219
Grado: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Gobierno y Participacion
Ciudadana
Jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia
Il. AREA FUNCIONAL: SG-SST
L. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el disefio e implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad Salud en el
Trabajo en |la Alcaldia de Santiago de Toll de conformidad con la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Desarrollar y liderar el disefio y la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST) de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Realizar evaluaciones de riesgos laborales y elaborar planes de prevencién para
garantizar un entorno laboral seguro y saludable.

3. Coordinar la identificacién de peligros y evaluacion de riesgos en los diferentes lugares
de trabajo de la Alcaldia de Santiago de Tolu.

4. Elaborar y gestionar los procedimientos y protocolos de seguridad y salud en el trabajo,
asegurando su cumplimiento y difusién entre los empleados.

5. Realizar inspecciones periddicas en las instalaciones para verificar el cumplimiento de
las normas de seguridad y salud ocupacional.

6. Planificar y coordinar actividades de capacitacion y entrenamiento en seguridad y salud
en el trabajo para los empleados de la Alcaldia.

7. Colaborar con los diferentes departamentos y areas de la Alcaldia para asegurar la
implementacion efectiva del SG-SST en todos los niveles organizativos.

8. Mantener actualizados los registros y documentacion relacionados con la seguridad y
salud en el trabajo, asegurando su correcta gestion y archivo.

9. Realizar investigaciones de incidentes y accidentes laborales, identificando las causas y
proponiendo medidas correctivas para evitar su recurrencia.

10.Asesorar y brindar apoyo técnico a los empleados en temas de seguridad y salud en el
trabajo, respondiendo a consultas y ofreciendo orientacién adecuada.

11.Velar por el cumplimiento de la normatividad nacional vigente en materia de riesgo
laboral al interior de la alcaldia de Santiago de Tolu.

12.Las demas que le asigne el jefe de la dependencia y guarden relacion con el propésito

de principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planes de Desarrollo.

Estructura Organizacional de la Entidad

Decreto 1443 de 2014

Resolucion 0312 de 2019 del Ministerio de Trabajo

Aplicativos en tecnologia web.

Evaluacion de riesgo laboral

Evaluacion de riesgos laborales

Herramientas metodologias para el disefio del SG-SST

. Plan de desarrollo Nacional, Departamental

10.Modelo integrado de planeacion y gestién (MIPG).

11.Conocimiento basico en herramientas ofimaticas (Hojas electrénicas, procesador de
texto, presentacion de texto, agenda electrénica, internet, aplicativos, sistemas de
informacién, Correo electrénico).

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CONOORWN =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de profesional en la disciplina del | Doce (12) meses experiencia relacionada
nucleo bésico del conocimiento en: | con las funciones del empleo
Profesional en SST, Medicina y afines con
posgrado en SST, Ingenieria industrial y
afines con posgrado en SST, otras

ingenierias con posgrado en SST,
Administracion de empresas y afines con

posgrado en SST.
Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo
vigente
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Cursos de capacitacién virtual de cincuenta
IDENTIFICACION
y  Participacién

l.
Profesional
Profesional Universitario

219

01

Uno (1)

Secretaria Gobierno
Quien ejerza la jefatura de Ia dependencia
AL: DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

(50) horas

de

Ciudadana

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Cadigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

PROPOSITO PRINCIPAL

gestion de la convivencia ciudadana y familiar en el municipio de

e convivencia ciudadana y familiar,

Jefe inmediato:
AREA FUNCION
os de convivencia y brindar

Il
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
gales, como actas, contratos,

adas con la convivencia ciudadana y

Brindar apoyo juridico a la
Santiago de Tolu.
IV.
Proporcionar asesoramiento juridico en materia d
incluyendo leyes y normativas pertinentes.

Investigar y analizar casos relacionados con conflict
recomendaciones legales para su resolucion.
Participar en la redaccion y revision de documentos le

Brindar asesoria y acompariamiento juridico a los ciudadanos y usuarios de los servicios

i

2.
acuerdos y disposiciones administrativas relacion

familiar.
de la entidad en materia de convivencia ciudadana y familiar.

implementacién de programas de prevencién y solucién pacifica de conflictos.
Coordinar con el sistema de justicia local para garantizar una respuesta efectiva a los

Colaborar con la Comisaria de Familia y otras entidades pertinentes en la
casos de violencia intrafamiliar y otros delitos relacionados con la convivencia.
Realizar investigaciones juridicas y recopilar informacion relevante para respaldar la

toma de decisiones en temas de convivencia ciudadana y familiar.
Brindar capacitacién y formacion en temas legales a funcionarios y personal involucrado

9. Participar en reuniones y comités interinstitucionales relacionados con la convivencia
10.Evaluar y revisar periédicamente la normativa vigente relacionada con la convivencia

en la gestiéon de la convivencia.
ciudadana y familiar, aportando una perspectiva legal.
ciudadana y familiar, proponiendo modificaciones o actualizaciones si es necesario.
11.Mantener actualizada una base de datos de jurisprudencia y normativa aplicable a casos

de convivencia ciudadana y familiar.
12.Elaborar informes periddicos sobre el estado de la convivencia ciudadana y familiar en
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

el municipio, incluyendo recomendaciones para mejorar las practicas legales.

V.

13.Cumplir con las demas funciones asignadas por la Secretaria de Gobierno y
Estructura Organizacional de la Entidad

Participacion Ciudadana, en el &mbito de la gestion juridica de la convivencia ciudadana

y familiar y que guarden relacion con el propésito principal del empleo.

Planes de Desarrollo.
Funciones generales del municipio
Codigo de infancia y adolescencia.
Normas de convivencia ciudadana y civil
Plan de desarrollo Nacional, Departamental.
Modelo integrade de plancacion y gestidn (MIPG).
Conocimiento basico en herramientas ofimaticas (Hojas electronicas, procesador de
texto, presentacion de texto, internet, aplicativos, sistemas de informacién, Correo
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO

ONDOAWN S

electronico).

VL.
COMUNES
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[« Orientacion a resultados ¢ Aprendizaje continuo
* Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
e Transparencia * Trabajo en equipo y colaboracién
» Compromiso con la organizacién » Creatividad e innovacion
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de profesional en la disciplina del | Doce (12) meses experiencia profesional
nlcleo basico del conocimiento en: Derecho | relacionada con las funciones del empleo.
y afines.
. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 367
Grado: 01
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Gobierno y Participacion Ciudadana
Jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA FUNCIONAL: TALENTO HUMANO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar apoyo técnico a la gestién administrativa del Talento Humano de la Administracion
central del Municipio de Santiago de Tolu de conformidad con la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos de la dependencia,
conforme al marco normativo legal vigente.

2. Apoyar en la gestion integral del talento humano, incluyendo procesos de seleccion,
contratacion, induccion, evaluacion de desempefio, capacitacion y desarrollo profesional,
teniendo en cuenta la normativa laboral y los lineamientos establecidos.

3. Apoyar en el uso y manejo de las plataformas tecnolégicas dispuestas para el desarrollo
de las actividades de la dependencia.

4. Brindar apoyar el mangjo del sistema de informacion-de la dependencia, de acuerdo con
las orientaciones y requerimientos de entidades y érganos de control del nivel nacional,
departamental y municipal.

5. Recibir, revisar, radicar, tramitar, distribuir, clasificar documentos y correspondencia de
la dependencia.

6. Colaborar en la revision de peticiones y proyeccion de respuestas y actos administrativos
que se originen desde |la dependencia.

7. Apoyar en el manejo de la informacion, organizacion y actualizacion de los expedientes
laborales.

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

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

area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Planes de Desarrollo.

. Estructura Organizacional de la Entidad

. Gestion documental

. Normatividad laboral

. Sistema de seguridad social

. Administracion de personal

. Atencién al usuario

. Modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG).

. Conocimiento basico en herramientas ofimaticas (Hojas electrénicas, presentacion de

texto, internet, aplicativos, sistemas de informacién, Correo electrénico).
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Al servicio de la gente

¢ Orientacién a resultados e Experiencia técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Trabajo en equipo
* Transparencia ¢ Creatividad e innovacién

e Compromiso con la organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica o terminaciény | Doce (12) meses experiencia laboral
aprobacién de pensum académico de relacionada con las funciones del empleo
educaciéon  superior en areas de
conocimiento y nlcleo basico de
conocimiento en: Administracién o afines,
ciencias humanas sociales, trabajo social,
Ingenieria industrial o afines.

. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Planeacion e Infraestructura
Jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il.__AREA FUNCIONAL: INSPECCION DE OBRAS PUBLICAS

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y operativo en la inspeccién de construccién de obra civil en Ia
Secretaria de planeacién e infraestructura del municipio de Santiago Tolu, de conformidad
con los estudios previos, las especificaciones técnicas y demas documentos anexos que
hacen parte integral de los mismos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracion de informes respecto al estado en que se encuentran las
diferentes obras que se estén ejecutando en el municipio.

2. Apoyar en las visitas técnicas de inspeccién ocular o quejas sobre infracciones
urbanisticas, certificados de uso de suelo, estratificacion y demas presentadas por
usuarios y/o funcionarios territoriales o entes de control segun el caso.

3. Apoyar en la elaboracién de documentos técnicos e informes correspondientes a las
obras y labores asignadas.

4. Realizar inspecciones de obras civiles en construccion para garantizar el cumplimiento
de los estudios previos, especificaciones técnicas y demas documentos anexos que son
parte integral del proyecto.

5. Verificar que los trabajos de construccion se estén llevando a cabo de acuerdo con los
planos, disefios y normativas vigentes.

6. Identificar y reportar posibles deficiencias, incumplimientos o desviaciones en los
trabajos de construccion.

7. Participar en la revision y aprobacién de modificaciones o cambios solicitados durante
el proceso de construccion.

8. Colaborar con el equipo de supervision y otros profesionales involucrados en la obra
para resolver problemas técnicos y garantizar la caiidad y seguridad de la construccién.

9. Realizar seguimiento y control de los avances de Ia obra, asegurando el cumplimiento
de los plazos establecidos.

10.Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad y prevencion de riesgos laborales

en la obra.
11.Documentar y elakorar informes técnicos de las inspecciones realizadas, detallando los

hallazgos, recomendaciones y acciones tomadas.
12.Brindar asesoramiento técnico a los contratistas y personal de la obra en aspectos
especificos de construccion.
13.Colaborar en la coordinacién y seguimiento de los procesos de recepcion y entrega de
L la obra, verificando que se cumplan los requisitos establecidos.
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Al servicio de la gente

14.Realizar los tramites de notificacion de cumplimiento de las normas urbanisticas segun
las directrices del Plan de Ordenamiento Territorial.

15.Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y guarden relaciéon con el

propoésito principal del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Planes de Desarrollo.

. Estructura Organizacional de la Entidad

. Normas y regulacion en construccion de obras civiles

. Inspeccién y control de calidad

. Seguridad y prevencion de riesgos laborales en el contexto de construccidn de obras
civiles.

. Modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG).

. Conocimiento basico en herramientas ofimaticas (Hojas electrénicas, procesador de
texto, presentacién de texto, internet, aplicativos, sistemas de informacion, Correo
electrénico).
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VL.
COMUNES
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO
» Experiencia técnica

* Trabajo en equipo

e Creatividad e innovacién

e o o @

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica o terminacion y
aprobacién de pensum académico de

Doce (12) meses experiencia relacionada
con las funciones del empleo.

educacién  superior en Areas de
conocimiento 'y nucleo basico de
conocimiento  en:  Ingenieria  civil,
Construccion y afines.

I.  IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar administrativo
Cadigo: 407
Grado: 10
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria de Turismo
Jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA FUNCIONAL: TURISMO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo en el desarrollo de las estrategias y programas del ordenamiento de las
playas del municipio de Santiago de Tolu.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar apoyo administrativo a las acciones que emprenda la dependencia para el
cumplimiento de sus funciones
2. Prestar apoyo a todas las acciones que emprenda directamente la administracion
municipal en las zonas de playas del municipio, que sean competencia de la secretaria
de turismo.
3. Apoyar en el desarrollo de actividades de ordenamiento de playas que lidere la
administraciéon municipal.

Apoyar el proceso de actualizacion de inventarios y bases de datos de la dependencia
Apoyar en la actualizacion del inventario de las playas del municipio

Recibir, revisar, radicar y apoyar el tramite la documentacién y correspondencia de la

dependencia.

7. Realizar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos de la
dependencia, de acuerdo con las indicaciones establecidas.

8. Apovyar los procesos de atencion y servicio a los usuarios internos y externos de acuerdo

Dok
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con las politicas institucionales.

9. Programar las actividades diarias de acuerdo con prioridades establecidas.

10.Las demas que le sean asignadas por el jefe de la dependencia y guarden relacién con
el proposito principal del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Planes de Desarrollo.

. Estructura Organizacional de la Entidad

. Recoleccidn de datos

. Normatividad sobre el sector turismo

. Plan de Ordenamiento Territorial

. Atencidn al usuario

. Modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG).

. Conocimiento basico en herramientas ofimaticas (Hojas electrénicas, procesador de
texto, presentacién de texto, internet, aplicativos, sistemas de informacion, Correo
electrénico).

O~NO OB WN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados ¢ Manejo de la informacién
» QOrientacion al usuario y al ciudadano ¢ Adaptacion al cambio
e Transparencia e Disciplina
» Compromiso con la organizacién ¢ Relaciones interpersonales

e Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller Doce (12) meses experiencia laboral,
relacionada con las funciones del empleo

l IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar administrativo

Caodigo: 407

Grado: 10

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Gobierno y Participacion
Ciudadana.

Jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il.  AREA FUNCIONAL: ATENCION Y SERVICIO AL CIUDADANO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo en el desarrollo de las estrategias y programas de servicio y atencion al
ciudadano del municipio de Santiago de Tolu.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las actividades relacionadas con la recepcion, clasificacion y distribucién de la
correspondencia de la entidad aplicando las tablas de retencién documental,
normatividad vigente de archivo y demas procedimientos establecidos en el proceso de
gestion documental.
2. Apoyar el control de términos de PQRS a través del aplicativo de gestion documental.
3. Brindar apoyo en la notificacion de las respuestas que emita la entidad de conformidad
con las solicitudes allegadas.
4. Brindar apoyo a la administracion municipal en los diferentes eventos que se realicen de
conformidad con el Plan de Atencion al ciudadano y demas politicas relacionadas.
5. Brindar atencién y orientacion amable y oportuna a los ciudadanos y usuarios de la

entidad.
6. Apoyar en la preparacion y presentacion de 108 informes gque le sean solicitados ante 1as

autoridades administrativas y de control interno.

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

8. Cumplir las demas funciones gue le asignen de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
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area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planes de Desarrollo.
2. Estructura Organizacional de la Entidad
3. Gestion documental.
4. Atencién al usuario
5. Modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG).
6. Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Manejo de la informacién
» Orientacién al usuario y al ciudadano e Adaptacién al cambio
* Transparencia ¢ Disciplina
¢ Compromiso con la organizacion ¢ Relaciones interpersonales

* Colaboracién

__VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller Doce (12) meses experiencia laboral,
relacionada con las funciones del empleo

, 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 deberan realizarse
dentro del término establecido en la presente convocatoria, a través del
diligenciamiento del formulario establecido para tal fin, el cual estaréa en la oficina de
talento humano a disposicién de los empleados de carrera administrativa que
deseen participar en el presente concurso, adjunto al formulario de inscripcion, los
aspirantes deberan aportar la documentacién 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 Gnico 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
Constitucién Politica, el aspirante se compromete a suministrar en todo momento
informacién veraz. Las anomalias, inconsistencias y/o falsedades en la informacion,
documentacién y/o en las pruebas o intento de fraude, podra conllevar a las
sanciones legales y/o reglamentarias a que haya lugar y/o a la exclusién 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
documentacién 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 empleado aspire al mismo cargo, se tendra en cuenta como criterios de
desempate en su orden los siguientes: 1. [doneidad. 2. Calificacion en la Evaluacion
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de desempeifio. 3. Afios de experiencia. 4. Afios de antigliedad laborando para la
entidad.

ARTICULO DECIMO: CRITERIOS DE EVALUCION: Una vez verificado por parte
de la profesional universitaria de Talento Humano la relacion de servidores publicos
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 cefiira a los siguientes factores:

- Las evaluaciones se efecttan 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 puntuan los estudios formales que excedan los requisitos exigidos
para el cargo.

- 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 el area de Talento Humano de la Secretaria de Gobierno y Participacion
Ciudadana.

- En caso de no presentarse algun postulado o candidato al cargo, la
convocatoria se declarara desierta y se terminan los términos dispuestos en
esta convocatoria.

DE LA EVALUACION DE ESTUDIO: La formacién académica formal e informal que
exceda los requisitos minimos se puntuara como se sefiala a continuacion:

Tendra mejor derecho al encargo, el empleado publico con derechos de carrera
administrativa que obtenga el mayor puntaje. Para el anélisis de los criterios que se
desarrollan a continuacion, se tendra en cuenta la informacion registrada en el
aplicativo SIGEP.

Educacion formal: El ponderado de esta calificacién, equivale al 40%, con relacion
al puntaje total consolidado el cual tiene un peso de 30%.

DOCTORADO . TECNICO
TITULO ESPECIALIZACION | PROFESIONAL | TECNOLOGO PROFESIONAL
MAESTRIA
PUNTAJE 30 25 20 15 10

Educaciéon no formal: El ponderado de esta calificacion equivale al 40%, con
relacién al puntaje total consolidado el cual tiene un peso de 30%.

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

COMPETENCIAS PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO: Son aquellos
factores que distinguen a la persona con un desemperio superior de los qgue tienen
un desempefio "adecuado". Por tanto, las COMPETENCIAS son aquellas
caracteristicas personales del individuo (motivacion, valores, rasgos, etc.) que le
permite hacer de forma 6ptima las funciones de su puesto de trabajo la cual tendra
una ponderacién del 20%.

EXPERIENCIA: La experiencia sera valorada adicional y de conformidad al Manual
de Funciones y Competencias laborales de los cargos requeridos, de acuerdo con
la siguiente tabla:

NUMERO DE MESES DE

EXPERIENCIA Bt
RELACIONADA

49 meses 0 mas 40
De 37 a 48 meses 30
De 25 a 36 meses 20
De 13 a 24 meses 10
De 1 a 12 meses 3 4 5

EVALUACION DE DESEMPENO: Sera valorada de conformidad al registro de la
evaluacion de desempefio consignado en la Plataforma Evaluacion de desempefio
laboral y tendra una ponderacion del 30%.

PUNTAJE TOTAL CONSOLIDADO:
REQUISITO CARACTER PONDERACION

ESTUDIOS

EDUCACION FORMAL
(40%) *

EDUCACION INFORMAL | CLASIFICATORIO 30%
(40%) *

COMPETENCIAS PARA EL
TRABAJO Y DESARROLLO
HUMANO (20%)

EXPERIENCIA CLASIFICATORIO 40%
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EVALUACION DE
DESEMPENO

CLASIFICATORIO 30%

PUNTAJE TOTAL 100%

*Estos parametros solo seran evaluados en forma adicional, cuando existieren
empates en las postulaciones al empleo, se tendra en cuenta inicialmente los
requisitos minimos de estudio del empleo.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO DECIMO PRIMERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha

de su expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Santiago de Tolu, a los veintiin (21) dias del mes de noviembre de 2023

@,

Proyecto: Valeria Velilla Benitez-Asesora Extern.':i\J
Revisé: Diana Marcela Sierra Pefia Jefe Oficina Jur@ca
Aprobé: Gustavo Gonzalez-Secretario Gobierno y P.C. s
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