CIRCULARES

CcODIGO: F-GD-02 VERSION: 03

FECHA: 02/01/2019

CIRCULAR INTERNA —No0.006

Pitalito, Febrero 5 de 2021

DE: SECRETARIA GENERAL

PARA: SOLO PARA SERVIDORES PUBLICOS INSCRITOSY

PUBLICO DE CARRERA ADMINISTRATIVA  QUE
ADMINISTRACION MUNICIPAL DE PITALITO HUILA

ASUNTO: Convocatoria 001 de 2021.

La Secretaria General, convoca e invita a todos
Administrativa con nombramiento en propiedad, adscritos a la
Administracion Municipal de Pitalito, que tengan derecho y que ¢

los requisitos exigidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, y

Decreto 1227 de 2005, para que participen en el proceso de pro

(1) empleo de carrera a través de la figura de ENCARGO ¢

Profesional que se relaciona a continuacién:

los fun

RADICADO:
2021CS004403
FECHA: 2021-02-05
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|EN EL REGISTRO
LABORA EN LA

1
|
{
i

jonarios de Carrera

;
|
|
5
:ikanta de cargos de la
i

ﬁ\sideren que cumplen
gs articulos 7° y 8° del
|

visién transitoria de un

3’ el empleo del nivel
B
4
]
i

No. De Denominacién . Asignacién .

Nivel Codigo | Grado Dependencia
cargos del Empleo salarial :
3 ,
1 rctesion Profesional . o8 020 833 ‘Secretaria de Salud,
rofesiona 924, ‘

Salud Emergencias y

Desastres

POSTULACION: Para la postulacién al encargo del empleo de ¢
indicado en este proceso se debe presentar oficio de postulacion 4
Secretaria General que contendra:

a. Identificacion completa del funcionario postulante.

i
arrera administrativa

3

hexo 1. dirigido a la
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c.
1.Paragrafo Unico: L.

apertura de la convo

De conformidad cong
ley 1960 de 2019, s
derecho a un encarda,

identificacion

t
sefialando cg
hara constar.

Identificacion

!
a) Los servi

para ello la
carrera y no,

b) Cumplir ef
incluyendo |/
|
Para tal efeg
Competenciag

La valoracidir
experiencia re
“ARTICULO
las habilidad
una profesion

del cargo en el que actualmente estd nombrado en propiedad,

digo y grado salarial. Si se encuentra actualmente en encargo, lo

del cargo al que se postula, indicando nivel, cédigo y grado.

- postulacion se radicara dentro del primer (1) dia siguiente a la

toria so pena de que se rechace de plano.

1. CONDICIONES DEL ENCARGO

o establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 modificado por la
e tienen por requisitos legales exigidos para acceder en calidad de

los siguientes:

lores que gozan de encargo serdn tenidos en cuenta, atendiendo
posicion jerarquica que ocupan como titulares de derechos de
| empleo que ejercen en encargo.

perfil de competencias exigidas para ocupar el empleo vacante,
requisitos de estudio y experiencia.

D, se debera tener en cuenta el Manual Especifico de Funciones vy

Laborales vigente al momento de la provision.

de la experiencia se realizara teniendo en cuenta lo ateniente -a la

acionada segun el Decreto 1083 de 2015 el cual contempla:

2.2.3.7 Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos,
y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de

arte u oficio.

Para los efeffc tos del presente decreto, la experiencia se clasifica en profesional,
relacionada, lgboral y docente.

Experiencia%Fielacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades

que tengan fup

‘ j
c) Poseer apt

ciones similares a las del cargo a proveer.

tudes y habilidades para desempenar el empleo a encargar.

El Area de Tjalento Humano, debera conceptuar sobre este aspecto y pronunciarse

positiva 0 neg
razones de suU
a la validacion
de la evaluadi

ativamente sobre el cumplimiento de este requisito, sustentando las
pronunciamiento. Para el efecto podra acudir a técnicas sicométricas o
del nivel de desarrollo obtenido en los compromisos comportamentales

on del desempefio iaboral.
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d) No tener vigente sancién disciplinaria en el tltimo afo)

Se entiende que existe sancién disciplinaria cuando al ca
administrativo disciplinario adelantado por autoridad compe
decisién sancionatoria y esta se encuentra en firme.

e) Que su udltima evaluacién del desempefio laboral se
tenga la mas alta calificacion "(...) descendiendo del
satisfactorio (...)".

De conformidad con el inciso segundo del articulo 1° de la

momento de realizar el proceso de provisidn transitoria ddg

entidad no cuenta con servidores titulares de derechos de ¢

desempefio sobresaliente (igual o superior al 90% en la EDL)

en el servidor con derechos de carrera que tenga la m
descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio (...)",

t

T

y de un procedimiento
hte, se ha emitido una

I

ntutseims e 4

sobresaliente o que
ivel sobresaliente al

|

|

u[;ey 1960 de 2019, si al
mpleos de carrera la

rera con evaluacion de

el encargo debe recaer

i alta calificacion "(...)

gn consonancia con el

sistema de evaluacién de desempefo laboral propio adoptadq({);E por la entidad o por el
sistema tipo definido por la CNSC. §

:i!’n del desempeno se
;g:’(arrera debera volver al

El encargo debera darse por terminado cuando la evalua
tenga por no satisfactoria, lo cual implica que el servidor de
empleo del cual es titular. ;
{
Cuando no exista servidor de carrera con derecho prefereng
por estricta necesidad del servicio las entidades podran ifener en cuenta a los
servidores que acaban de superar el periodo de prueba, @n cuyo caso el nivel
sobresaliente se debera predicar de la evaluacion de este L’Jltim§o.

{
!
i

calificacion ordinaria y
gtamente anterior en el
empleo de carrera que

i‘gl para ser encargado,

Se entendera por “Ultima evaluacién del desempefio” la
definitiva en firme que haya sido obtenida en el afio inmed
empleo sobre el que se ostenta derechos de carrera o en uf
desempefie en encargo.

En el evento en el que durante el periodo anual se hayar
empleos en la entidad, la calificacion definitiva corresponde?
evaluaciones parciales que se hayan producido durante el %

desempefiado varios
a la sumatoria de las
riodo anual, sea en el
empleo titular o en el desempefado en encargo.

2. CRITERIOS DE EVALUACION

Una vez verificado por parte de la Oficina de Talento Humano la relak

cumplen con los requisitos minimos para optar al encargo convdg

estudiadas y evaluadas las historias laborales de todos los %
r

administrativa en propiedad que se postulen para efectos clasificato
En la evaluacion la Oficina de Talento Humano se cefira a los siguief

on de funcionarios que
3ado, seran revisadas,
ncionarios de carrera
S,

es factores:
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continuacion: i

i
o las evaluacig

funcionario dg

v

nes se efectlan teniendo en cuenta el cargo titular o base del

carrera administrativa.

e Para la evalliacion de la experiencia no se tienen en cuenta las asignaciones de
1

funciones que
¢ Solo se punty
cargo. '

e Se tendran eir

ARTICULO NOVEN;

formal e informal qy

no corresponden al respectivo nivel jerarquico.

istoria laboral de cada uno de los funcionarios.

an los estudios formales que excedan los requisitos exigidos para el

cuenta los documentos que a la fecha de apertura de la convocatoria
reposen en Ia;ig;
5. DE LA VALORACION DE ESTUDIOS: La formacién académica

e exceda los requisitos minimos se puntuard como se sefala a

requeridos, de acuer

« EDUCACION|FORMAL
TITULO | Especializacion Profesional Tecnéiogo Técnico
PUNTAJE 30 20 10 5
i
o EDUCACION:NO FORMAL

INTES|PAD HORARIA DE PUNTAJE MAXIMO
LLOS CURSOS
11500 0 mas 100
I 450-499 90
| 400-449 80
350-399 70
300-349 60
250-299 50
1} 200-249 40
L 150-199 30
100-149 20
50-99 10
i 30-49 5
‘i 29 menos 3

{

ARTICULO DECIMQ.

{
conformidad al M?

i
i i
a
l
4

1

do a |a siguiente tabla:

EXPERIENCIA: La experiencia relacionada sera valorada de

nmual de Funciones y Competencias laborales de los cargos
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Puntaje

100

9

90

80

70

60

50

40

30

20

el DA LSRR 6 Rie N E N Foo)

10

ARTICULO UNDECIMO. EVALUACION DE DESEMPENO:

Sera valorada de

conformidad al registro de la evaluacion de desempefio consigna’"fo en la Plataforma

EDL, de acuerdo a la siguiente tabla:

T Puntaje

Nivel Calificacion
Sobresaliente 100-95 ;100
Sobresaliente 94-90 75
Satisfactorio 89-85 ! 50
Satisfactorio 84-80 b 25

ARTICULO DUODECIMO. PUNTAJE TOTAL CONSOLIDADQ; El encargo recaera

sobre quien obtenga el mayor puntaje de acuerdo con l|a tabla

continuacioén se sefala:

borcentual que a

REQUISITO CARACTER PESO
ESTUDIOS Clasificatorio 40%
EXPERIENCIA Clasificatorio 50%
EVALUACION DE . ' :
. Clasificatorio b: 10%
DESEMPENO |
PUNTAJE TOTAL B 100%

DEL PLAZO PARA EL ESTUDIO DE HISTORIAS LABOR

realiza con el animo de respetar el derecho preferencial de enca
los empleados de Carrera Administrativa,

imparcialidad, igualdad, mérito, eficacia, economia y publicidad.

en condiciones

\LES: E| estudio se
0 que asiste a todos
de transparencia,

—on tal fin, la Oficina

de Talento Humano se circunscribira a respetar los siguientes. plazos perentorios
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segun el numero

e aspirantes que cumplen con los requisitos habilitantes:

Cantidad de

! Tiempo
Aspirantes

0-4 0-3 dias

5-9 4-6 dias

10 o mas 7-10 dias

ARTICULO DEG

postulantes que |

IMO QUINTO. PUBLICACION DEL ESTUDIO: El estudio de los

hayan cumplido con los requisitos minimos se publicara en la

cartelera instituéimnal y en la pagina web oficial de la Alcaldia de Pitalito, en el

transcurso del dia

ARTICULO DE

habil siguiente a la realizacion del mismo.

CIMO SEXTO. RECLAMACIONES: Los funcionarios podran

presentar observaciones y/o reclamaciones frente al estudio ante el Alcalde Municipal,

dentro del dia h§

disposiciones de

Nacional del Seryi

PARAGRAFO UN
publicar nuevam

publicacion solo g

ARTICULO DEG

DEFINITIVA DEL
2004 en concot

decision definiti\’/

Comision de Per
los diez (10) dias

En caso de qué
Decreto ley 760

procede el recurs

ibil siguiente a la publicacion de los resultados de acuerdo a las

b Circular No. 005 del 23 de julio de 2012 expedida por la Comision

io Civil.
iICO: Si el Alcalde decide modificar los resultados, se procedera a
nte por el término de un (1) dia habil, y contra esta nueva

rocederan reclamaciones que refieran a la modificacion efectuada.

™
"

IMO SEPTIMO. RECLAMACIONES FRENTE A LA DECISION
ENCARGO: En virtud del literal €) del articulo 16 de la Ley 909 de
Fancia con la Circular 20191000000127 de la CNSC, contra la
% de provision del encargo procedera reclamacion laboral ante la
onal en primera instancia, la cual debera presentarse dentro de
habiles siguientes al conocimiento del acto lesivo.

la reclamacion no cumpla con los requisitos del articulo 5° del
He 2005, se procedera a su archivo, decision contra la cual solo

o de reposicion.

En segunda ins’t‘?ncia conocera la Comision Nacional del Servicio Civil.
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Cordialmente,

La reclamacién en primera instancia debera resolverse en un
ocho dias.

La impugnacién ante la CNSC debera presentarse ante la g
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la notificaci
primera instancia. Recibido el recurso, la Comision de Persor

la CNSC dentro de los dos (2) dias habiles siguientes.

“plazo no superior a

omision de Personal
On de la decision de

al debera remitirlo a

PARAGRAFO UNICO: Los recursos se tramitaran en el efecto suqu%isivo.

5. CRONOGRAMA PROCESO

ACTIVIDAD

FECHA

Apertura del Proceso Publicacion

" 05 febrero 2021

Recepcién solicitudes de documentos: De 8 de la mafianaa 12 {.:

del mediodia y de 2 a 5 de la tarde en la Oficina de Talento
Humano :

- 08 febrero 2021

Analisis de documentacién allegada

1 09,10,11 febrero
' 2021

Publicacion resultada del estudio de verificacion de
cumplimiento de los requisitos establecidos en la convocatoria.
- Lista de admitidos y rechazados en la cartelera de la entidad y
pagina web

Término para radicacion de reclamaciones a los resultados de
la verificacion de cumplimiento de los requisitos (Un dia habil)

312 febrero 2021

15 febrero 2021

Término para analisis, estudio y respuesta a las reclamaciones
que se presenten

16 febrero 2021

Publicacion decision reclamaciones

lé; 17 febrero 2021

tario General

ecr
Proyecté: MARIA CAROLINA APOLINAR GARCI

—

§0/«/ 2e A

ORLANDO Z§ELTRAN CASTRC

E3i-r st

[
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NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNlVERSITARIO DHL AREA DE LA SALUD
CODIGO 237

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS

UNO (1)

DEPENDENCIA

SECRETARIA DE SALUD

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

SECRETARIA DE SALUD

Garantlzar la proteccion de las personas colectlwdades y el amblente

de la capacidad de respuesta,

emergencias y desastres en salud.
N

resiliencia y recuperacién de las -

Desarronar procesos basncosde salud pub lca en emergenci
competencia dentro de la Ley No 1523 de 2012, Ley No 1562 de;
1841 de 2013 o las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan

44y desastres en la
21012, la Resolucion No

2. Realizar la gestion para la identificacion y priorizacion de los rieggos de emergencias y
desastres.

3. Adelantar acciones de articulacion intersectorial para el desarrollo dél jos planes preventivos,
de mitigacion y superacion de las emergencias y desastres.

4. Adelantar acciones de fortalecimiento institucional para la respuesta territorial ante las
situaciones de emergencias y desastres.

5. Adelantar acciones de fortalecimiento de la red de urgencias.

6. Elaborar el Mapa de riesgos en salud de acuerdo a las amengZas de emergencias y
desastres.

7. . Formular el plan sectorial de gestion integral del riesgo de desastres:gh salud

8. Realizar las Estrateglas Municipales de Respuesta en salud, de gtlerdo a los Riesgos y
Amenazas del municipio (LEY 1523 DEL 2012). ’

9. Realizar Seguimiento a planes de Emergencias Empresariales y Efidolares para establecer
las acciones que permitan una adecuada y oportuna respuestalpara antes, durante y
después de un evento de origen natural y/o antrépico ‘,

10. Disefhare implementar un Plan de Capacitacion para la comunidad } deteccién y mitigacion
de riesgos y Amenazas. 4

11. Desarrollar actividades de Promocion de la Donacién de Organos y [%qmamon de Sangre

12. Realizar las acciones de control, regulacién y cumplimiento de criter os técnicos y normas de
seguridad establecidas para piscinas colectivas y privadas del Municigio de Pitalito.

13. Realizar 1 simulacro en Emergencias dentro del municipio, con el fin;de evaluar, establecer y
fortalecer la capacidad de repuesta de la comunidad Laboyama ante situaciones de
emergencias y/o desastres. i

14, Fortalecer a la Mision Médica en la carnetizacion y reporte al $RUEH de incidentes e
infracciones. L

15. Consolidar la informacion del sistema de Referencia y Contra refefencia emitida por la Ese
Municipal Manuel Castro Tovar y Ese Departamental Hospital S n Antonio, mediante la
elaboraciéon de informes trimestrales. *

16. Realizar Seguimiento al mantenimiento de las ambulancias de la;Ese Municipal Manuel
Castro Tovar y Ese Departamental Hospital San Antonio. :

Proyecto Nathalie Daza Cabrerad ¢ ; 4 . “O i

Revisado por: Gloria Ruth Cruz NuRez N@/)\probado por: Yuliang Listeth Moreno Pefa

Firma: ;- ¥ Firma: ;

Nombre: Gloria Ruth Cruz Nuflez /‘, Nombre: Yuliana Lisbet feno Pefia

Cargo: Secretaria General Encarg}{a‘da

Cargo: Jefe Oficina MI

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal Lﬁ Chapolera
|
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T

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.
24,
25.
26.
27.
28.

29.

30.

Realizar Seguimierifo a la red de comunicaciones en emergencias de la Ese Municipal
Manuel Castro Tova y Ese Departamental Hospital San Antonio.

Elaboracion y remi~ 6n de documentacion oficial y circulares requeridas y necesarias para
dar cumplimiento & gada una de las actividades programadas durante el afio en curso

Asistir a las jornadag de capacitacion talleres y demas acciones de informacion, educacién y
comunicacion (IEC) brogramadas por Secretaria de Salud Departamental.

Elaborar y remitir;ja informacion solicitada y/o requerida por el Centro Regulador de
Urgencias y Emergehcias Huila (CRUEH) y Secretaria de Salud Departamental.

Asistir y participar gn las reuniones del Concejo Municipal para la Gestion del Riesgo de
Desastres (CMGRD )
Realizar las acmoﬁes necesarias para garantizar la seguridad ciudadana, orden publico al
igual que la reSpuesz a inmediata, adecuada y eficaz en caso de presentarse alguna situacion
de emergencia durTnte la realizacion de eventos de afluencia masiva de publico en el
Municipio.

Apoyar en el regus;&g y actualizacion de la informacion del Plan Indlcativo y Plan Operativo

Anual y otros informgs que se requieran a nivel intersectorial.

Responder por el arghivo especifico del area

Realizar acclones d§i promocion de la afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales.
Realizar acciones @ promocion a los empresarios y personas en condicion de discapacidad
de los beneficios le ales que tiene una entidad en {a incorporacion de una persona ¢on
discapacidad (Ley 381 de 1997) y demas normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan
Realizar visitas de hl speccién y Seguimiento de las condiciones de salud y medio ambiente
de trabajo de la pobl cién trabajadora del municipio de Pitalito.

Caracterizar la pq)‘ lacién informal vulnerable a riesgos ocupacionales, con enfoque
diferencial. 3
Apoyar la gestion i"} ersectorial y participacion social en el Ministerio del Trabajo (Comité
Paritario De Segund d y Salud en el Trabajo, COLOSST), oficina de ambiente y gestion del
Riesgo, Policia de fhrismo y ambiente, Secretaria de Planeacion, Secretaria de Gobierno e
Inclusién Social y are mios, para {a proteccion de la salud de los frabajadores.

Realizar acctone'sH e promocidén y fortalecimiento de la conformacidon de instancias
organizativas de grp,’ os de trabajadores y su participaciéon en la proteccion de la salud en el
trabajo, mediante ¢| fomento de una cultura preventiva.

31. Realizar acciones dp promocién de entornos laborales saludables en el sector formal e
informal dirigido allfpmento del autocuidado y prevencién de accidentes y enfermedades
laborales. t§

32. Realizar orientacionjlen atencion al ciudadano en salud y ambito laboral en relacion a la
seguridad y salud dg los trabajadores.

33. Mantener actualizada la linea base municipal de enfermedades laborales de acuerdo a la
informacion de las /M’L presentes en el municipio o de informacion entregada por empresas.

34. Realizar visitas té¢[icas a empresas de construccion, mineras, canteras gue manejen
ashesto, silice, bengeno, radiaciones ionizantes y demas sustancias cancerigenas, con el
objeto de proteger lgjsalud de la poblacion.

35. Promover acciones|ffle identificacion de riesgos ocupacionales dirigidas a la prevencion y
erradicacion del tra&»" jo infantil y la promocion del trabajo adolescente protegido.

36. Actualizary manten:q linea base de la poblacién informal y formal.

37. Seguimiento a los eMgntos de intoxicaciéon por plaguicidas ocupacionales.

38. Seguimiento a los rﬁ ortes de riesgos sanitarios y fitosanitarios que afecten la salud de los
trabajadores. H

39. Realizar Segulmlent; de los accidentes laborales mortales.

40. Responder por el arghivo especifico del area

41. Desempefar las dgjnas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo a la

Proyecto Nathalie Daza Cabrera 4 %17

Revisado por: Gloria Ruth Gruz Nige] @ Aprobado por: YuliangLispeth Moreno Pefia

Firma: ] i Firma: \56 -

Nombre: Gloria Ruth Cruz Nifiez /A Nombre: Yuliana Lisbet§§ Moreno Pena

Cargo: Secretarfa General Encarg X Cargo: Jefe Oficina Juridita

Pitalito, Carrera 3iNo. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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naturaleza, nivel y funciones del cargo. |

Sistema General de segundad socnal en salud
Politicas y programas en salud publica
Normatividad relacionada con Emergencias y desastres
Plan de Desarrolio Nacional, Departamental y Municipal
Plan de ordenamiento territorial

Metodologias de formulacuon )

1
2.
3.
4.
5.
6

Aprendizaje contimo
Experticia profesional
Trabajo en equip ¥ colaboracion
Creatlwdad & inng yacion

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Comromlso con la org amzacton _

WM
AWM

: »FORMACION ACADEMICA
AREA DEL CONOCIMIENTO

Ciencias de la salud

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO Dos (2) afios de experigncia profesional
Titulo profesional en las areas de la salud.
Tarjeta profesional cuando la Ley lo requiera

Proyecto Nathalie Daza Cabrera g4 {4/ /) _
Revisado por: Gloria Ruth Cruz NuRez // Aprobado por: Y\uli@r(a\L sbeth Moreno Pefa
Firma: [ T !
Nombre: G!ona Ruth Cruz Ndfiez (}.'/ Nombre: Yuliana Li}b‘gﬁ Nloreno Pefia
Cargo: Secretaria General Encargada Cargo: Jefe Oficina~drigi

Pitalito, Carrera 3 No. 4 - 78, Centro Administrativo Mumc:palq .{a Chapolera

|
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|
i
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CONVOCATORIA INTERNA PARA PROVEER
EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA C;ON VACANCIA

DEFINITIVA

ENCARGOS EN

l i

CODIGO: F-GTH-02

VERSION: 01

'K‘EFECHA: 15/11/2017
|-

MODELO DE CARTA DE POSTULACION

Pitalito, dia, mes, afio

Doctor (a)

ANEXO 1

Secretario (a) General
Pitalito

Yo , mayor de edad, identificado co
namero , expedida en
carrera administrativa, titular del cargQ--------=-=-===--- cbdigo

l

[

|

L

0l
funcion !rl (a)

i

cédula de ciudadania
) inscrito (a) en
nivel ,

r grado

me permito solicitar a Usted que se tenga en cuenta mi historia laboral para el encargo

en vacancia existente en la Planta de Personal de esta entidad dél Nive|--mmmmmmme , donde

me puedo postular segun publicacion previa, publicada por [a ent c;jad.

Cordialmente,

Firma:
Nombres y apellidos

C.C.

Nombre

Codigo Grado

XXXXXXX

XXXXXXX XXXXXX

!
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