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SECRETARIA GENERAL - GESTION TALENTO HUMANO
CONVOCATORIA PARA PROVEER CARGO

CONVOCATORIA INTERNA No. 06 de 2017 PARA PROVEER MEDIANTE ENCARGO 1 EMPLEO DE CARRERA ADMINISTRATIVA

Bogota 25 de septiembre de 2017

La presente convocatoria se publicara durante tres (3) dias habiles, es decir entre el 25 de septiembre de 2017 al 27 de septiembre de 2017

La Secretaria General de la Beneficencia de Cundinamarca, en los términos establecidos en el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se permite convocar a los servidores
publicos de carrera administrativa, de la Beneficencia de Cundinamarca Entidad Publica Departamental Descentralizada, que cumplen con los requisitos académicos,
experiencia, puntaje de evaluacion del desempefio, y situacion disciplinaria, a postularse para ser encargado del empleo que se relacionara mas adelante.

Es importante tener en cuenta lo siguiente:

s
2.

Por estrictas necesidades del servicio, el servidor publico que resulte beneficiado debe desempariarse en la dependencia donde se encuentra la vacante.
Los aspirantes a ser encargados en el presente empleo deben acreditar en su totalidad los requisitos establecidos en la convocatoria y los taxativamente
mencionados en el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004 los cuales son:

- Acreditar - Los requisitos para su ejercicio y poseer las aptitudes y habilidades de desempefio.
- No haber sido sancionado (a) disciplinariamente en el dltimo afio.
- Que su ultima evaluacion del desempefio definitiva sea sobresaliente periodo 01 de febrero de 2016 a 31 de enero de 2017.

Se analizaran de manera preferente las historias laborales de aquellos aspirantes inscritos que desempefien del empleo inmediatamente inferior al cargo
convocado; si en este primer grupo se encuentra que alguno o algunos de los aspirantes cumplen con la totalidad de los requisitos del empleo (inciuyendo las
aptitudes y habilidades) se entendera agotada la etapa de verificacién de requisitos y se continuara con la Ultima etapa de publicacion de resultado del anaiisis
del cumplimiento de requisitos. De no existir en este primer grupo funcionarios que cumplan la totalidad de los requisitos para acceder a un encargo, se continuara
con la revisién de las historias laborales de los inscritos que ostenten derechos de carrera administrativa en los empleos siguientes en orden descendente.

Las inscripciones deben radicarse personalmente en la Secretaria General de la Beneficencia de Cundinamarca, utilizando el Formato de Inscripcion Convocatoria

Encargo, que se publicara en la pagina web de la Entidad entre el 25 de septiembre de 2017 al 27 de septiembre de 2017. &
& Gobernaciénde | Beneficencia de Cundinamarca, Sede
UNDINAMARCA Administrativa.

@/CundinamarcaGob € @CundinamarcaGob

berme I BENECUN ;
www.cundinamarca.govco

Calle 26 51-53. Torre Beneficencia Piso 6, Bogota, D.C.
Tel. 749 1114 - 1115 Cadigo Postal: 111321




CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

5. Elobjeto de la presente convocatoria es la provision transitoria de empleos de carrera administrativa mediante encargo y no genera derechos de carrera sobre el
mismo.

DESCRIPCION DEL CARGO

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Tecnico Administrativo
Cadigo: 367

Grado: 02

Nimero de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Empleo del jefe inmediato Secretaric General

Titulo de formacién técnica profesional en:

e Nucleo basico de conocimiento (NBC): Contaduria Publica: Contaduria.

Nucleo basico de conocimiento (NBC): Economia: Economia.

Nucleo basico de conocimiento (NBC): Administracion: Administracion de Empresas, Administracion Financiera, Negocios y Finanzas Internacionales.
Nicleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Industria y afines: Ingenieria Industrial.

Nticleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria De Sistemas, Telematica y afines: Ingenieria de Sistemas. |
Y dos (2) afio de experiencia laboral o

Titulo de formacion tecnoldgica en:

Nucleo basico de conocimiento (NBC): Contaduria Piblica: Contaduria.

Nucleo basico de conocimiento (NBC): Economia: Economia.

Nucleo basico de conocimiento (NBC): Administracién: Administracion de Empresas, Administracion Financiera, Negocios y Finanzas Internacionales.
Ncleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria industria y afines: ingenieria Industrial.

Ntcleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria De Sistemas, Telematica y afines: Ingenieria de Sistemas.
Y un (1) afio de experiencia laborai o
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3. Tres (3) afios de formacién profesional en:
Nucleo basico de conocimiento (NBC): Contaduria Publica: Contaduria.
Nucleo basico de conocimiento (NBC): Economia: Economia.

Nucleo basico de conocimiento (NBC): Administracion: Administracion de Empresas, Administracion Financiera, Negocios y Finanzas Internacionales.
Nucleo basico de conocimientoc (NBC): Ingenieria Industria y afines: Ingenieria Industrial.

Nucleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria De Sistemas, Telematica y afines: Ingenieria de Sistemas.
Y dos (2) afios de experiencia laboral.

1 Titulo de formacién tecnologica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad, o

2 Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnologica o de formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido y viceversa, 6

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60)

horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos

ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 2.590.705.00 (Decreto No.995 de 2017 DAFP)

Area: Secretaria General.
Proceso: De apoyo — Gestion de Talento Humano.

Realizar el apoyo técnico en el proceso de talento humano, en lo referente al procedimiento de liquidacién y procesamiento de némina, liquidacion de prestaciones sociales,
demas reconocimientos, a los funcionarios y ex funcionarios de la Entidad.
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Realizar las actividades necesarias para la correcta liquidacion y tramite de los sueldos, factores salariales y demas prestaciones y reconocimientos del personal para
el cumplimiento de las obligaciones del empleador y Ias disposiciones legales.

Realizar la liquidacién de retiro de los ex — funcionarios de la Entidad, que comprende salario, factores salariales y demas prestaciones y reconocimientos.

Verificar y actualizar la informacion de cartera con los fondos pensionales de los funcionarios y ex funcionarios de la Entidad.

Elaborar y enviar la informacién de los funcionarios activos con corte a 31 de diciembre de cada afio para los organismos que requieran la informacion.

Expedir y tramitar constancias laborales de sueldo y tiempo de servicio.

Codificar, registrar, procesar y producir los reportes de la pre némina y némina, dando aplicacion a los controles, las normas legales y los procedimientos adoptados.
Elaborar los informes para organismos de control que lo requieran.

Diligenciar la informacion requerida en los formularios o sistemas de informacion de autoliquidacién de aportes a las AFP, EPS, Cesantia y Parafiscales para el
cumplimiento de las transferencias respectivas y la ley.

Proyectar los actos administrativos para el reconocimiento y pago de los servicios prestados por los funcionarios de la Entidad, come lo son vacaciones, incapacidades,
vidticos, encargos y demas situaciones administrativas de los funcionarios.

Llevar la informacion atinente al plan de vacaciones y horas extras.

Compilar y registrar las novedades de personal y reportarlas a las diferentes entidades que asi lo requieran.

Mantener actualizado el archivo y demas documentos relacionados con la némina de acuerdo con los procedimientos y especificaciones técnicas vigentes

Expedir y tramitar las certificaciones pertinentes sobre los asuntos relacionados con la némina de los funcionarios.

Responder por la conservacion, mantenimiento y uso racional de los materiales y equipo asignado para el desemperfio del cargo.

Desempeiiar las demas funciones asignadas, acorde con la naturaleza del empleo.

Liquidaciéon de nomina

Régimen de prestaciones sociales de funcionarios.
Normas y procedimientos basicos de Gestion la Calidad.
Conocimientos en ofimatica e informatica.

Normas de gestion documental.

! Beneficencia de Cundinamarca, Sede

| Administrativa.

Calle 26 51-53. Torre Beneficencia Piso 6, Bogota, D.C.
Tel. 742 1114 —- 1115 Codigo Postal: 111321

c®Gobemacsén de
UNDINAMARCA

— BENECUN @/CundinamarcaGob € @CundinamarcaGob

| www.ecundinamarca.govco




CUNDINAMARCA

unidos podemos mas

Comunes: Por nivel Jerarquico:

e Orientacion a Resultados e Experticia Técnica

e Orientacidn al usuario y al ciudadano ¢ Trabajo en equipo

e Transparencia o Creatividad e innovacién
L ]

Compromiso con la Organizacién

PROCEDIMIENTO DE LA CONVOCATORIA

—_

Publicaciéon Convocatoria: se publicara el 25 de septiembre de 2017.

2. Inscripcion voluntaria de los empleados de carrera administrativa: se realizara la inscripcion a través del formulario que se encuentran en la pagina web de la
Entidad, radicandolo de manera personal en la Secretaria General en horario habil de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., entre los dias 25, 26 y 27 de septiembre de 2017.

3. Publicacién de Listado de Funcionarios Inscritos: 28 de septiembre de 2017.

4. Analisis del cumplimiento de los requisitos de los empleados inscritos por un término de dos (2) dias, es decir el 29 de septiembre y 02 de octubre de 2017

5. Publicacion de resultados y Acto Administrativo correspondiente.03 de octubre de 2017

6. Posesion.

Las solicitudes de reclamacion se deben presentar en primera instancia ante la Comisién de Personal, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la publicacion

del acto presuntamente lesivo y de segunda instancia ante la Comision Nacional dei Servicio Civil, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de
notificacion de la decision en primera instancia proferida.

Elaboré: Jorge Johnson Peiia N. — Profesional Universitario (E) Gestion del Talento Humano
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FORMATO DE INSCRIPCION

CONVOCATORIA ENCARGO

Yo, identificado (a) con C.C.,
No. expedida en empleado (a) con
derechos de carrera administrativa, de la Beneficencia de Cundinamarca, Titular
del empleo de codigo

Grado , de manera voluntaria, libre y espontanea, postulo mi
nombre para ser tenido en cuenta en el proceso de seleccion, segun la
Convocatoria interna No. del afo , para proveer de manera
transitoria, mediante ENCARGO el empleo publico de

Cédigo Grado de la de la

Beneficencia de Cundinamarca.

Para los anterior, manifiesto que conozco el contenido de la convocatoria, a
través de al cual se oferto el empleo y se establecidé el procedimiento para la
provision del mismo, mediante la figura del Encargo y ACEPTO los lineamientos
establecidos en la Convocatoria y en el evento de resultar beneficiario con el
encargo me comprometo a desempefiar el empleo en la dependencia en la cual se
encuentra distribuido.

Para el estudio de mi postulacion, solicito se tengan en cuenta los siguientes |
documentos que reposan en mi historia laboral. )

Observaciones:

Fecha:

Firma:
C.C. No:

Nota: solo se realizara el estudio de verificacion de requisitos a los funcionarios
que diligencien en su totalidad el presente formato, sin enmendaduras ni tachones.
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