COMUNICACIOUN OFICIAL

- . . FECHA:
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Pitalito, 24 de enero de 2022

Sefores;
FUNCIONARIOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA ADMINISTRACION

MUNICIPAL
Pitalito /Huila

Asunto: DECLARATORIA DESIERTA / ENCARGO 01 DE 2022,

Cordial saludo,

El dia 21 de enero de 2022, se cierran las postulaciones al ENCARGO 01 de 2022,
por medio del que se convoca a postularse a un (01) cargo de nivel profesional con
denominacion profesional universitario, codigo 219, grado 06, de la Oficina Juridica,
en el cual no se presentan postulaciones, por tal motivo se declara desierta.

oy

~ Secretario G

era:

Rafael Hurtadp Velaxquez
e T~

Marmpolinar Garcia

Profesional Universitario — Talento Humano

Proyectado por: MARIA CAROLINA APOLINAR GARCIA, Profesional Universitario Grado 6.
Revisado por:. CAMPO_FUNCIONARIO_FIRMA, Aprobado por: CAMPO_FUNCIONARIO_FIR%}
CAMPO_NOMBRES_REVISO

Cargo:CAMPO_CARGO_FIRMA, CAMPO_CARGO_REVISO

Caran' CAMPQ_CARGQ FIRMA

Carrera 3 No.4 -78 Centro Administrativo Municipal “La Chapolera” Pitalito - Huila




CIRCULARES

CODIGO: F-GD-02 VERSION: 03 FECHA: 02/01/2019

RADICADO:

CIRCULAR INTERNA -No. 003 DE 2022  2022¢5002433

FECHA: 2022-01-21

Pitalito, Enero 21 de 2022

DE: SECRETARIA GENERAL

PARA: PARA SERVIDORES PUBLICOS INSCRITOS EN EL REGISTRO PUBLIQO
DE CARRERA ADMINISTRATIVA QUE LABORA EN LA ADMINISTRACION

MUNICIPAL DE PITALITO HUILA
ASUNTO: CONVOCATORIA NO. 01 DE 2022 SECRETARIA GENERAL

La Secretaria General, convoca e invita a todos los funcionarios de Carrera
Administrativa con nombramiento en propiedad, adscritos a la planta de cargos de la
Administracién Municipal de Pitalito, que tengan derecho y que consideren que
cumplen los requisitos exigidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, v los articulos
7° y 8° del Decreto 1227 de 2005, para que participen en el proceso de provision
transitoria de un (01) empleo de carrera a través de la figura de ENCARGO en el
empleo del nivel profesional que se relaciona a continuacién:

No. De Nivel Denominacién | Cédig | Grado | Asignacién Dependencia
cargo del Empleo o salarial
1 Profesional Profesional 218 06 4.320.000 Oficina Juridica

Universitario

POSTULACION: Para la postul n al encargo del emple de carrera administrativa
indicado en este proceso se de ,r s ntar;fclo de posty acion (Anexo 1).
i

Cordialmente,
Q ™
RAFAEL HURTADO VELASQUEZ
Secretario Gerteral
Proyectd: MARIA CAROLINA APOLINAR GARCIA ﬁg

\
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CONVOCATORIA NO. 01 DE 2022 SECRETARIA GENERAL

SOLO PARA SERVIDORES PUBLICOS INSCRITOS EN EL REGISTRO PUBLICO DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE LABORA EN LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
DE PITALITO HUILA

La Secretaria General, convoca e invita a todos los funcionarios de Carrera
Administrativa con nombramiento en propiedad, adscritos a la planta de cargos de la
Administracion Municipal de Pitalito, que tengan derecho y que consideren que
cumplen los requisitos exigidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, y los articulos
7° y 8° del Decreto 1227 de 2005, para que participen en el proceso de provision
transitoria de un (01) empleo de carrera a través de la figura de ENCARGO en el

empleo del nivel profesional que se relaciona a continuacién:

No. De Nivel Denominacién | Cédig | Grado | Asignacién Dependencia
cargo del Empleo o salarial
1 .| Profesional Profesional 219 06 4.,320.000 Oficina Juridica

Universitario

POSTULACION: Para la postulacién al encargo del empleo de carrera administrativa
indicado en este proceso se debe presentar oficio de postulacion (Anexo 1). dirigido
a la Secretaria General segun el cargo, el cual contendra:

Identificacion completa del funcionario postulante.
Identificacion del cargo en el que actualmente esta nombrado en propiedad,

sefialando codigo y grado salarial. Si se encuentra actualmente en encargo,

lo hara constar.
c. ldentificacion del cargo al que se postula, indicando nivel, cédigo y grado.

1.Paragrafo Unico: La postulacién se radicara dentro del primer (1) dia siguiente a la

apertura de la convocatoria so pena de que se rechace de plano.
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Se recepcionara a treves de la plataforma institucional como Extranet.

1. CONDICIONES DEL ENCARGO

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 serdn tenidos en cuenta, atendiendo
para ello la posicién jerarquica que ocupan como titulares de derechos de

carrera y nho el emplec 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 provisién.

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

Las dependencias 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 desempefio laboral.

d) No tener vigente sancién disciplinaria en el tltimo afio.

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

e) Que su dltima evaluacién del desemperio laboral sea sobresaliente o que
tenga la mds alta calificacién "(...) descendiendo del nivel sobresaliente al

satisfactorio (...)".

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

Cuando no exista servidor de carrera con derecho preferencial para ser encargado,
por estricta necesidad del servicio las entidades podrén tener en cuenta a los
servidores que acaban de superar el periodo de prueba, en cuyo caso el nivel
sobresaliente se debera predicar de la evaluacién de este Ultimo.

Se entendera por “Uitima evaluacién del desempefio” la calificaciéon 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

desempefie en encargo.

En el evento en el que durante el periodo anual se hayan desempefiado varios
empleos en la entidad, la calificacién definitiva correspondera 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.

2. CRITERIOS DE EVALUACION

Una vez verificado por parte de la dependencia de Talento Humano de Secretaria General
la relacion de funcionarios 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 efectian 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.

e Solo se puntian los estudios formales que excedan los requisitos exigidos para el
cargo.

¢ Setendran 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 General.

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

mismo se procedera a informar al nominador sobre la situacién administrativa para

gue se contintie con el proceso P-GTH-02.
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o DE LA VALORACION DE ESTUDIOS: La formacion académica formal e informal

que exceda los requisitos minimos se puntuard como se sefiala a continuacion:

o EDUCAGION FORMAL: El ponderado de esta calificacion, equivale al 40%,

con relacién al puntaje total consolidado el cual tiene un peso de 40%.

TfruLo Doctorado Maestria Especializac
ién
PUNTAJE 40 35 25

o  EDUCACION NO FORMAL: El ponderado de esta calificacion equivale al
40%, con relacion al puntaje total consoclidado el cual tiene un peso de 40%.

INTESIDAD HORARIA DE PUNTAJE MAXIMO
1L.OS CURSO0S ‘
500 o mas 100
"450-499 90
400-449 80
350-399 70
300-349 60
250-299 50
200-249 40
150-199 30
100-149 20
50-99 10
30-49 5
29 menos 3

Nota: Los cursos que superen 10 afios de realizados, no seran tenidos en cuenta.

o COMPETENCIAS PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO: EI

ponderado de esta calificacion equivale al 20%, con relacién al puntaje total

consolidado el cual tiene un peso de 40%.

[ Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano
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(Formacién Académica)

CANTIDAD DE PUNTAJE MAXIMO
CERTIFICADOS
1 0 mas 10

Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano
(Formacién Laboral)

CANTIDAD DE PUNTAJE MAXIMO
CERTIFICADOS
1 10
2 0 mas 15

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

NIVEL PROFESIONAL

NUMERO DE MESES  EXPERIENCIA PUNTAJE MAXIMO
PROFESIONAL

49 MESES O MAS 40

ENTRE 37 Y 48 MESES 30

ENTRE 25 Y 36 MESES 20

ENTRE 13 Y 24 MESES 10

DE 1 A 12 MESES 5

« EVALUACION DE DESEMPENO: Sera valorada de conformidad al registro
de la evaluacion de desempefio consignado en la Plataforma EDL, de acuerdo
a la siguiente tabla; Acorde al ACUERDO No. CNSC - 20181000006176 DE

. 2018.
NIVEL PORCENTAJE PUNTAJE
Sobresaliente Mayor o igual al 90% 100
Satisfactorio Mayor al 65% y menor al 90% 75

No satisfactorio Menor o igual al 65% 50
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PUNTAJE TOTAL CONSOLIDADO: El encargo recaera sobre quien obtenga el

mayor puntaje de acuerdo con la tabla porcentual que a continuacién se sefiala:

REQUISITO

CARACTER

PESO

ESTUDIOS
EDUCACION
FORMAL (40%)
EDUCACION
INFORMAL (40%)
COMPETENCIAS
PARA EL TRABAJO
Y DESARROLLO
HUMANO (20%)

Clasificatorio

40%

 EXPERIENCIA

Clasificatorio

40%

EVALUACION DE
DESEMPENO

Clasificatorio

20%

PUNTAJE TOTAL

100%

DEL PLAZO PARA EL ESTUDIO DE HISTORIAS LABORALES: El estudio se
realiza con el animo de respetar el derecho preferencial de encargo que asiste a

todos los empleados de Carrera Administrativa, en condiciones de transparencia,

imparcialidad, igualdad, mérito, eficacia, economia y publicidad. Con tal fin, la Oficina

de Talento Humano se circunscribira a respetar los siguientes plazos perentorios

segun el nimero de aspirantes que cumplen con los requisitos habilitantes:

Cantidad de Tiempo
Aspirantes

0-4 0-3 dias

5-9 4-6 dias

10 0 mas 7-10 dias

PUBLICACION DEL ESTUDIO: El estudio de los postulantes que hayan cumplido
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con los requisitos minimos se publicara en la cartelera institucional y en la pagina

web oficial de la Alcaldia de Pitalito, en el transcurso del dia habil siguiente a la

realizacion del mismo.

RECLAMACIONES: Los funcionarios podréan presentar observaciones y/o
reclamaciones frente al estudio ante el nominador dentro del dia habil siguiente a la
publicacién de los resultados de acuerdo a lo consagrado en la Circular No. 005 del
23 de julio de 2012 expedida por la Comision Nacional del Servicio Civil CNSC.

Si el nominador decide modificar los resulfados, se procedera a publicar nuevamente
por el término de tres (3) dias habiles, y contra esta nueva publicacion solo

procederan reclamaciones que refieran a la modificacion efectuada.

RECLAMACIONES FRENTE A LA DECISION DEFINITIVA DEL ENCARGO: En
virtud del literal e) del articulo 16 de la Ley 909 de 2004 en concordancia con la
Circular 20191000000127 de la CNSC, contra la decisidn definitiva de provisién
del encargo procederd reclamacion laboral ante la Comisién de Personal en
primera instancia, la cual debera presentarse dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes al conocimiento del acto lesivo.

En caso de que la reclamacidén no cumpla con los requisitos del artl'cUIo 5° del
Decreto ley 760 de 2005, se procedera a su archivo, decision contra la cual solo
procede el recurso de reposicion. |

En segunda instancia conocera la Comision Nacional del Servicio Civil.

La reclamacion en primera instancia debera resolverse en un plazo no superior a
ocho dias.

La impugnacién ante la CNSC debera presentarse ante la Comision de Personal
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la notificacion de la decision de
primera instancia. Recibido el recurso, la Comisién de Personal debera remitirlo
-a la CNSC dentro de los dos (2) dias habiles siguientes.

Los recursos se tramitaran en el efecto suspensivo.
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5. CRONOGRAMA PROCESO

ACTIVIDAD

FECHA

Apertura del Proceso Publicacion

20 enero de 2022

Recepcidn solicitudes de documentos: De 8 de la mafiana a 12
del mediodia y de 2 a 5 de la tarde en la Oficina de Talento
Humano, de igual manera se recepcionan por sistema
institucional Extranet.

21 enero de 2022

Analisis de documentacién allegada, (respetar los siguientes
plazos perentorios acorde a tabla, segtn el nimero de
aspirantes que cumplen con los requisitos habilitantes).

24, 25,26 enero de
2022

Publicacién resultada del estudio de verificacién de
cumplimiento de los requisitos establecidos en la convocatoria.
- Lista de admitidos y rechazados en la cartelera de la entidad y

pagina web

27 enero de 2022

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

28 enero de 2022

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

31 enero de 2022

Publicacion decision reclamaciones

01 febrero de
2022 '

Nota: Para los cargos a proveer que NO se presenten postulaciones se declarara desierto

y se informara a la Alta Direccion para los tramites pertinentes y se continuara con el

cronograma del proceso de convocatoria.

Secretario General Talento Humano
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ANEXO 1
MODELO DE CARTA DE POSTULACION

Pitalito, dia, mes, afio

Doctor (a)

Secretario (a) General

Pitalito

Yo , mayor de edad, identificado con cédula de ciudadania
numero , expedida en funcionario (a) inscrito (a) en
carrera administrativa, titular del cargo-------=mmm-nmmn- cOdigQmmmmms- grado----- nivel------ ,

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 del Nivel----mem--- , donde

me puedo postular segtn publicacion previa, publicada por la entidad.

Cordialmente,

Nombre Codigo Grado

HXXXXXXX XXXXXXX XXXXXX

Firma:
Nombres y apellidos

c.C..
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmediato:

Nivel; Profesional
Denominacién del Empleo:  Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado; 06

No. de cargos; Dos (2)

Dependencia: Oficina Juridica

Jefe de Oficina

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA

11l PROPOSITO PRINCIPAL

vigentes.

Apoyar a la administracién municipal en el desarrollo de procesos judiciales y
juridico-administrativos conforme a los procedimientos y disposiciones legales

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asumir la representacion judicial y tramitar los derechos de peticién y
acciones de tutela que le sean asignados por el jefe inmediato, cumpliendo
los términos, lineamientos y disposiciones legales.

. Atender las consuitas y apoyar al Jefe de la Oficina en la contestacién de
demandas y demas instancias procesales conforme a la delegacion y
disposiciones legales.

. Emitir conceptos, absolver consultas, asistir a las dependencias de la
Administracion en los temas, desarrollo de actividades, tramites
administrativos que requieran soporte juridico, juridicos, conforme a las
atribuciones, procedimientos, lineamientos y normatividad legal pertinentes.

. Elaborar o proyectar solicitudes, recursos, decretos, resoluciones,
administrativos de conformidad con las atribuciones de la Dependencia y

Proyecio; LUZ MELVA MANZANO TELLO — Asesora Redisem\nsmucional

Revisado por: G\\ Aprobado por.
FERNANDO MAURICIO | SIAS GAONA / RAFAEL H ! #.OO V. EDGAR MUNOZ TORRES
‘Firma: V‘ Firma;
gar;¥r:éoF5RNAND MAURICIO IGLESIAS GAONA / RAFAEL Nombra: EDGAR MUROZ TORRES
Cargo: JEFE DE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO / i
SECRETARIO GENERAL Cargo: ALCALDE

Pitalito, Carrera 3 No. 4 — 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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lineamientos legales.

5. Redactar los proyectos de Acuerdo que le sean solicitados por los Concejales
y de mas actos administrativos a instancias de las dependencias del
Municipio, en los cuales se requieran conocimientos de orden juridico, de
acuerdo a las competencias del area y la normatividad lega..

6. Colaborar en la toma de decisiones de las distintas dependencias del
Municipio que requieran fundamento juridico, de conformidad con las
disposiciones normativas vigentes.

7. Presentarlos informes que le sean solicitados de acuerdo con las atribuciones
asighadas al drea y el sistema de informacion institucional.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para
garantizar su correcta ejecucion.

9. Las demads que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Derecho administrativo

2. Derecho disciplinario.

3. Normas de empleo publico
4. Derecho laboral

5. Normas Tributarlias y fiscales
6. Gestion publica
7
8
9,
1

. Plan de Desarrollo
. Plan de Ordenamiento Territorial
Contratacién Estatal
0.Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Proyacto; LUZ MELV/\M\E&\JO TELLO — Asesora Rediseiio Instifycipnal

Revisado gl q} Aprobado por:
&\\ Rm@kLESIAS GAONA / RAFAEL HURTAD: EDGAR MUNOZ TORRES
‘\)‘&“ Firma:
\’ —
WB@ MAUR]CIO IGLESIAS GAONA 1 RAFAEL | o o MUNOZ TORRES
Py YEFE DE OFIGINA JURIDICA MUNIGIP(G PITALITO T -
SECRETARIO GENERAL Cargo: ALCALDE

Pitalito, Carrera 3 No. 4 - 78, Centro Administrativo Municipal La Chapolera
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COMUNES

« Aprendizaje continuo

¢ Orientacion a resultados

« Orientacion al usuario y  al
ciudadano

« Compromiso con la Organizacion

« Trabajo en equipo

+ Adaptacién al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

* Aporte Técnico-profesional

e Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

L ]

Vil. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

AREA DEL CONOCIMIENTO
Ciencias sociales y humanas

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Titulo profesional en Derecho
Tarjeta profesional vigente

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional

Proyecto: LUZ MELVA MM)ZANO TELLO - Asesora Redisefio Ip§hucional

Revisado por:

Aprobado por.
EDGAR MUNOZ TORRES

FERNANDO MAURI IGLESIAS GAONA / RAFAEL HURT. O;
i >
Firma:

Firma:

Nombre: FER!\y(NDD MAURICIC 1GLESIAS GAONA / RAFAEL
HURTADO V.

Nombre:  EDGAR MUNOZ TORRES

Cargo: JEFE BE OFICINA JURIDICA MUNICIPIO PITALITO /
SECRETARIO GENERAL

Cargo: ALCALDE

Fitalito, Carrera 3 No. 4 ~ 78, Gentro Administrativo Municipal La Chapolera




