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CONVOCATORIA INTERNA N°003 - 2023 PARA PROVEER ENCARGO EN EMPLEOS

DE CARRERA ADMINISTRATIVA

SOLO PARA SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS EN EL REGISTRO PUBLICO DE
CARRERA ADMINISTRATIVA QUE LABOREN EN LA CONTRALORIA GENERAL DEL

Que
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DEPARTAMENTO DE SUCRE.

en cumplimiento del articulo 1 de la ley 1960 de 2019 que modifico el articulo 24 de la
909 de 2004 y en lo sefialado en el articulo 2.2.5.3.3 del Decreto 1083 de 2015, la
na de Talento Humano de la Entidad convoca para la provision transitoria de los
entes empleos de Carrera Administrativa a traves de la figura de ENCARGO, quienes

cumplan los requisitos para su ejercicio, posean las aptitudes y habilidades para su
desempefio, su Ultima evaluacion de desempefio sea sobresaliente y no hayan sido
sancionados disciplinariamente en el afio anterior, para solicitar el encargo de:

dep

No| de | Nivel Denominacién del | Cédigo | Grado | Asignacion | Dependencia
Cargos Empleo Salarial

01 ASISTENCIAL | AUXILIAR 440 03 1.496.141 | CONTROL

ADMINISTRATIVO FISCAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades secretariales que sirven de apoyo al Area Operativa de Control Fiscal
y auditorias, a fin de contribuir al buen funcionamiento de la instituciéon, segun instrucciones
para el cumplimiento oportuno de sus funciones y administrar la informacion de la

endencia aplicando la gestion documental

. |Aplicar los procedimientos de recepcidn, revision, clasificacion, radicacion,

distribuciéon y control de documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

Apoyar de forma permanente la actualizacion de registros de caracter tecnico y
administrativo y responder por la exactitud de los mismos, conforme a la
normatividad vigente, procedimientos institucionales e instrucciones del superior
inmediato.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeno.

5. |Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos

6. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad vy
procedimientos

7. |Preservar los documentos de la entidad de acuerdo con la normatividad y planes
definidos.

8. |Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de
Retencion y/o Valoracién documental

9. |Actuar como secretaria de las reuniones, juntas y comités que se efectuen a
solicitud del jefe del area, cuando éste asi lo considere.

10. |Participar en la implementacion, documentacién y mejoramiento continuo del
Modelo Integral de Planeacion y Gestion a través de los diferentes instrumentos
y directrices definidos por la entidad

11.|Las demas funciones que le corresponda, segun la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. |Normatividad vigente

2. |Gestién documental

3. |Sistema de informacién general de empleados publico SIGEP

4. |Herramientas ofimaticas (Word, Excel, multimedia, internet

5. | Herramientas de ayuda (Mensajeria electronica, sistema de informacion etc)

6. |Modelo integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES W
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

' FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de

experiencia laboral

Seran revisadas, estudiadas y evaluadas las historias laborales de TODOS los funcionarios
de carrera administrativa que se postulen. Para la Evaluacion de la experiencia no se tienen
en cuenta las asignaciones de funciones que no corresponden al respectivo nivel jerarquico.

El encargo también se encuentra regulado por el articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, por la

cual
publi

se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia
ca y se dictan otras disposiciones, de la siguiente forma:

“ARTICULO 1. El articulo 24 de la Ley 909 de 2004, quedara asi:

ART
dec

ICULO 24. Encargo. Mientras se surte el proceso de seleccion para proveer empleos
arrera administrativa, los empleados de carrera tendran derecho a ser encargados en

estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para

sud

esernpefio, no han sido sancionados disciplinariamente en el ultimo afio y su Ultima

evalliacion del desempefio es sobresaliente.

Ene

evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo

debera recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel

sobr
aplic

esaliente al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacién que estén
ando las entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo debera reunir las

condiciones y requisitos previstos en la ley.

El e

ncargo debera recaer en un empleado que se encuentre desempefando el cargo

inmediatamente inferior de la planta de personal de |la entidad.”

Sola se tendra en cuenta los estudios formales como requisitos minimos

CRITERIOS DE EVALUACION

Para la verificacion de requisitos legales en la ley 909 de 2004, decreto 1083 de 2015, ley
1960 de 2019 y el manual de funciones adoptado por la entidad mediante resolucion No

455
tend
440,

de fecha 23 de noviembre de 2020, para la provisién transitoria mediante encargo se
r4 en cuenta los siguientes criterios en relacion al cargo Auxiliar Administrativo Codigo
grado 03: Bachiller académico en cualquier modalidad. Doce (12) meses de

experiencia laboral

REQUISITO CARACTER
ESTUDIOS 7 CLASIFICATORIO S
EXPERIENCIA CLASIFICATORIO
Los documentos que se alleguen en forma posterior al cierre de la inscripcion de la presente
conviocatoria no seran tenidos en cuenta.
Es importante que, al momento de entregar los documentos en la inscripcion, se entregue
la hoja de vida del, postulante donde relacione su historia laboral junto con sus anexos
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zspondientes.

mplimiento de los requisitos sera valorado con el Manual de Funciones y Competencia
rales adoptado por la Entidad Mediante Resolucion No 455 de 23 de noviembre de
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VER|FICACION DE REQUISITOS MINIMOS

La verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos exigidos en la correspondiente
Convocatoria 003-2023, se realizara a los aspirantes inscritos con base en la
documentacién que reposa en la hoja de vida en el Area Administrativa Integral de la
Contraloria General del Departamento de Sucre.

Se aclara que la verificacion de requisitos minimos no es una prueba ni un instrumento de
selegcion, sino una condicion obligatoria de orden constitucional y legal, que de no
cumplirse genera el retiro del aspirante en cualquier etapa del proceso de seleccion.

Los aspirantes que acrediten cumplir con estos requisitos seran admitidos al proceso de
selegcion y quienes no, seran inadmitidos y no podran continuar en el mismo, teniendo en
cuenta que no se aceptaran documentos posteriores a la fecha de inscripcion de |la presente
convocatoria.

CAUSALES DE EXCLUSION
Son causales de exclusién de este proceso de seleccion:

Aportar documentos falsos o adulterados para su inscripcién

No cumplir o no acreditar los requisitos minimos del empleo al cual se inscribio,
establecidos por la entidad.

Realizar acciones para cometer fraude u otras irregularidades en este proceso de
seleccion.

Renunciar voluntariamente en cualquier momento a continua en este proceso de
seleccion.

Transgredir las disposiciones contenidas tanto en la presente convocatoria como en
los demas documentos que reglamenten las diferentes etapas de este proceso de
seleccién para el encargo.

Las anteriores causales de exclusidn seran aplicadas al aspirante en cualquier momento
de este proceso de seleccion, cuando se compruebe su ocurrencia sin perjuicio de las
acciones judiciales, disciplinaria, penales y/o administrativa a que haya lugar.

El tramite y cumplimiento de las disposiciones previstas en esta normatividad seran
respansabilidad exclusiva del aspirante. La inobservancia de lo sefialado en los numerales
anter|ores de los requisitos de participacion, sera impedimento para tomar posesion del
encargo.

En virtud de la presunciéon de la buena fe de que trata el articulo 83 de la Constitucién
Politica, el aspirante se compromete a suministrar en todo momento informacion veraz.

PROCESO:

Postulacion: Para la postulacién al encargo del empleo del empleo de carrera
administrativa indicado en este proceso, se debe presentar mediante oficio dirigido
al area administrativa integral en donde:

Se identifiqgue el funcionario postulante, junto con el cargo que actualmente estd
nombrado en propiedad y en carrera administrativa, identificando cédigo de cargo,
grado, salario devengado.

Manifieste su voluntad o no, de ser considerado para el respectivo encargo
acreditando el perfil requerido.

Se identifique el nombre, nivel del encargo al que se postula y grado.

NOTA: Cualquier postulacion por fuera del téermino establecido no sera considerado para el
estudjo correspondiente.

2| Publicacion del estudio. Para garantizar los principios de equidad, transparencia,
publicidad y confiabilidad en el proceso de encargo, se publicara por el termino de
un dia (1) habil en la pagina web de la entidad, igualmente se enviara copia del
resultado a sus correos electrénico.
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Presentacion de reclamaciones. Los funcionarios podran presentar
observaciones y/o reclamaciones ante el Area Administrativa Integral de la
Contraloria General del Departamento de Sucre al citado estudio y sus resultados.
Respuesta a reclamaciones y publicaciéon del estudio. El Area Administrativa
Integral de la Contraloria General del Departamento de Sucre, dispondra de un dia
(1) habil para revisar los resultados de acuerdo a las pruebas y argumentos
presentados y tomar la decisién de modificar o no el estudio.

CRONOGRAMA DEL PROCESO

APERTURA DEL PROCESO — 10 de marzo de 2023
PUBLICACION CONVOCATORIA 003-
2023
RECEPCION DE SOLICITUDES Y 13 y 14 de marzo de 2023
DOCUMENTOS
FECHA LIMITE PARA ACTUALIZAR 15 de marzo de 2023

HOJA DE VIDA EN EL AREA
ADMINISTRATIVA INTEGRAL

REVISION DE DOCUMENTACION 16 de marzo de 2023
RUBLICACION DE RESULTADOS - 17 de marzo de 2023
INEORME VERIFICACION REQUISITOS
MINIMOS
TERMINO PARA PRESENTACION DE 20 de marzo de 2023

RECLAMACIONES Y/O
OBSERVACIONES

OB

RESPUESTA A RECLAMACIONES Y/O 21 de marzo de 2023

SERVACIONES Y PUBLICACION DE
LAS MISMA |

La re
prese

cepcion de las solicitudes y documentos para la presente convocatoria, al igual que la
xntacion de reclamaciones y/o observaciones, se hara via correc electrénico a

gestionadministrativa@contraloriasucre.gov.co o realizando entrega fisica en las

insta
Calle

LaC

aciones de |la Contraloria General del Departamento de Sucre, Edificio la Sabanera,
20 No 20-47, 5 piso, Oficina Administrativa Integral.

pmisién de Personal realizarad de acuerdo a sus competencias legales la verificacién

del cumplimiento de los requisitos e informara a la Oficina Administrativa Integral, las
postulaciones para el otorgamiento del encargo.

Dadg en Sincelejo a los 09 dias del mes de marzo de 2023
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ZAYDA MUNOZ MENDOZA

Jefe ¢
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del Area administrativa Integral de la CGDS

6 Jhon Ibafez. Area Juridica
Diego Lara/ Area Juridica




