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ALCALDIA DE
CANTSALDIADE | CONVOCATORIA INTERNA PARA
GESTION DEL TALENTO ENCARGO No. 07 de 2014 FECHA DE
HUMANO APROBACION
LIQUIDACIONES LABORALES

De acuerdo con el Articulo 24 de la Ley 909 de, La Secretaria de Educacion Municipal convoca
a los servidores publicos con derechos de carrera administrativa, que estén interesados y
consideren cumplan los requisitos y el perfil para desempenar las funciones del empleo en
concurso, para que diligencien la solicitud de encargo y sigan las etapas del proceso a través
de los medios de comunicacioén internos existentes (Intranet y carteleras).

CARGO VACANTE AREAS DE DESEMPENO | SALARIO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 06 INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Cadigo 407 - Grado 06 DE LA SECRETARIA DE $ 2.130.300
5 VACANTES (Definitivas) EDUCACION
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO REQUISITOS PARA SER ENCARGADO
(Manual de Funciones Decreto 0267 de (Art.24 de la Ley 909 de 2004-
2003) Ley 1098 del 2006 de Infancia y Adolescencia)

Ser servidor publico de carrera administrativa.
No tener sanciones disciplinarias en el tltimo afio.

Estudios: Bachiller. Desempenar el cargo inmediatamente inferior al que
se pretende proveer.
Experiencia: Dos (2) afios de Ultima evaluacion del desempefio laboral, 1° de
experiencia relacionada con las febrero de 2013 al 31 de enero de 2014 en nivel
funciones del cargo en Instituciones sobresaliente. Cumplir con los requisitos minimos del
Educativas. cargo a proveer.
Poseer aptitud y habilidad para el desempefio del
cargo. ]
CRONOGRAMA 7 B
1. Divulgacion del proceso de encargos y verificacion de requisitos. Recepcion Formato
solicitud de encargo y actualizacién hoja de vida. (3 dias Habiles)

2. Realizacion estudio técnico  (segun numero aspirantes)
3. Publicacion del informe de resultados y recepcion de reclamaciones (5 dias Habiles)

4. Atencion de posibles reclamaciones (3 dias Habiles)

Al cabo de los cinco (5) dias habiles sin que se haya presentado solicitud de revisién alguna
contra la publicacion de informe de resultados, éste se considerara definitivo.

Si se presentan solicitudes de revision y éstas dan lugar a la madificacion de estudio, se
publicara nuevamente por cinco (5) dias habiles. De presentarse nuevas solicitudes de
revision, éstas solo podran versar sobre las modificaciones realizadas.




Ante la existencia de pluralidad de servidores publicos en condiciones de igualdad de
requisitos minimos para aspirar al encargo, se valoran las aptitudes y habilidades de
los servidores en funcién de la Educacién Formal, la Formacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano y la Experiencia Relacionada.

La puntuacidn total se distribuye en los siguientes porcentajes acumulativos:

CRITERIOS DE VALORACION PORCENTAJE MAXIMO
Educacién Formal adicional al requisito minimo establecido - Hasta un 30%
para el ejercicio del cargo a proveer.
Formacion para el Trabajo y Desarrollo Humano en areas Hasta un 10%
relacionadas con las funciones del cargo a proveer.
Experiencia relacionada con el 4rea de desempefio del empleo Hasta un 60%
a proveer en encargo.

PARAGRAFO 1: Para realizar el estudio técnico de los candidatos se considerara la
informacién que reposa en la oficina de Registro y Control de Historias Laborales de la
Secretaria de Educacion Municipal a la fecha que se estipule en la publicacion de la
convocatoria para encargo, sin perjuicio que con la solicitud se puedan adicionar
documentos.

Unicamente se puntuaran los titulos, certificaciones y experiencia adicional a los
requisitos minimos, puntajes que seran acumulables hasta un maximo del tope aqui
sefialado para cada item y un maximo de 100. En ninguin caso se .asignaran puntajes
superiores al tope aqui establecido.

PARAGRAFO 2: A efectos de valorar y puntuar la Educacion Formal y la Experiencia
Adicional al requisito minimo, no son aplicables equivalencias, las cuales solamente se
aplican al valorar el cumplimiento de requisitos minimos del cargo de acuerdo a lo
considerado en el manual de funciones vigente, siempre que medie la solicitud del
servidor aspirante.

PARAGRAFO 3: Para efectos de la valoracion de la Formacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano y la experiencia relacionada solo se tendra en cuenta la
acreditada durante los diez (10) afios anteriores a la fecha de la publicacion de la
convocatoria, para ello dichos certificados deberan contener como minimo los
siguientes datos: nombre o razén social de la entidad, nombre del curso y/o de
labores o funciones, intensidad horaria y fecha de realizacion. Solamente sera
puntuable cuando se relacione con el area de desempefo del empleo a proveer.

PUNTUACION DE LA EDUCACION FORMAL. Se entiende por educacion formal
la educacién superior en los programas de pregrado en las modalidades de
formacién Técnica Profesional, Tecnolégica y Profesional y en programas de
posgrado en las modalidades de Especializacion y Maestria. La Educacién formal
se acredita por medio del Titulo y/o Acta de grado. Solo se puntuara la Educacion
Formal acreditada mediante Titulos legalmente validos o Acta de Grado
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otorgados por Instituciones legalmente reconocidas por el Estado Colombiano
conforme a la Ley.

Los puntajes se asignaran de la siguiente manera:

~ TECNICO] MAXIMO
L |
NIVEL/TITULO | ESPECIALIZACION | PROFESIONAL TECNOLOGO/ ‘ ACUMULABLE
ESPECIALIZACION TECNICA/

ESPECIALIZACION TECNOLOGICA |

TECNICO Y i
ASISTENCIAL 10 10 7 ‘ 5 30

PUNTUACION DE LA FORMACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO
HUMANO. Correspondiente a la impartida en Entidades publicas o privadas con
el objeto de complementar, actualizar, renovar y profundizar conocimientos y
formar en aspectos académicos o laborales sin sujecion al sistema de niveles y
grados establecidos para la educacion formal. Se acredita a través de
certificados de participaciéon en diplomados, cursos, seminarios, congresos,
simposios, entre otros, siempre y cuando en la certificacion se establezca
intensidad horaria cursada.

Los puntajes se asignaran de la siguiente manera:

Puntaje acumulable
Horas Acumuladas hasta un maximo de 15
puntos
500 o mas 10
Entre 300y 499 6 . _
Entre 150 y 299 3 )

PUNTUACION DE LA EXPERIENCIA RELACIONADA. Es la adquirida en el
ejercicio de empleos o actividades que tengan funciones relacionadas a las del
area de desempefio del empleo a proveer.

Los puntajes se asignaran de la siguiente manera:

RANGO Puntaje acumulable hasta

un maximo de 60 puntos

108 meses y mas 60 -

Entre 96 y 107 meses 53

Entre 84 y 95 meses 46

Entre 72 y 83 meses 39

Entre 60 y 71 meses 32

Entre 48 y 59 meses 25

Entre 37 y 47 meses 18

Entre 25 y 36 meses 11

Entre 13 y24 meses 6 |

12 meses 4 | V



Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el
tiempo de experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado
entre ocho (8).

Si usted esta interesado y cumple con el perfil y los requisitos por favor diligenciar el Formato
de Solicitud de Encargos adjunto y presentarlo en la Ventanilla de la Secretaria de Educacion,
en el horario de 8:00 a 12:00 a.m. y de 2:00 a 5:00 p.m. FECHA DE RECEPCION: & ~
—de noviembre de 2014, )] y O de Diclembre de '
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. A - SubSecretario Para La Direccion y
Secrefno de dut acpn N‘u icigal (E) Administracion de los Recursos ;-
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Profesional Elspecializado ( E
Lider Talento Humano

i

(}’groy ct6 y Elaboré: Angela Maria Millan Prado FECHA PUBLICACION:Z] /11 /2014
' is6: Naydu Yancovich Profesional Especializado (E)

COMITE EVALUADOR
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