BENEFICENCIA

DE CUND!NAMARCA

SECRETARIA GENERAL - GESTION TALENTO HUMANO
PUBLICACION DE VACANTES

PUBLICACION INTERNA No. 01 de 2018 PARA PROVEER MEDIANTE ENCARGO
DOS (2) EMPLEO DE CARRERA ADMINISTRATIVA

UNA (01) (VACANCIA TEMPORAL})

UNA (01) (VACANCIA DEFINITIVA)

Bogota 12 de Julio de 2018

La presente informacion se publicara durante dos (2) dias habiles, es decir entre el 10 de
Julio de 2018 al 11 de Julio de 2018

1. La Secretaria General de la Beneficencia de Cundinamarca, en los términos
establecidos en el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se permite informar a los
servidores publicos de carrera administrativa, de la Beneficencia de
Cundinamarca, que estéd publicando las siguientes vacantes definitivas y
transitorias de Empleos Publicos de Carrera Administrativa para ser otorgados
bajo la modalidad de encargado segin los dispuesto en la normas, leyes y
Resolucion No.315 del 14 de Junio de 201,en materia de carrera administrativa.

SECRETARIO EJECUTIVO 425 06 (VACANCIA TEMPORAL)

L mea @ n .« ] IDENTIFICACION ied% w' o

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO EJECUTIVO

CODIGO: 425

GRADO: 06

N°. DE EMPLEOS: UNO (07)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE SEGUN LA ORGANIZACION
INTERNA.

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AN
ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 2.062.720
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I. AREAQPROCESO

Area: Donde se ubique segun fa organizacién interna.
Proceso: De apoyo

e - " Ill. PROPOSITO PRINCIPAL B j |

Realizar labores de apoyo a la gestién de actividades secretariales de la dependencia conforme a
lo establecido en el sistema de gestitn de calidad y a las instrucciones impartidas.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. llevar la agenda del superior inmediato y comunicar oportunamente [0S COmMpromisocs
adquiridos.

2. Alendsr a los usuarios brindando informacion y orfentacién de conformidad con las
instrucciones recibidas y los procedimientos eslablecidos.

3. Recihir, revisar, radicar, clasificar y distribuir la correspondencia oportunamente de acuerdo
con el procedimiento y sistemas establecidos.

4, FPreparar correspondencia, documentas e informes de la dependencia de acuerdo con las

instrucciones recibidas,

5 Crganizar, manejar y controfar el archivo de la dependencia, de acuerdo con fas normas y

procedimientos determinados.

6. Colaborar en ol tramite y archivo de los documentos orginales, responsabilidad de la

dependencia.

7. Colaborar en el seguimignto y archivo de los documentos propios de la dependencia, que

hayan cumplido su finalidad y que deban ser remitidos al archivo central.

8. Colaborar en las actividades que permitan la buena organizacién def despacho respectivo

y la ejacucion de eventos programados.

9. Realizar las actividades que le indique el superior inmediato, para conlrol, organizacion,

clasificacién y mantenimiento del archivo de gestion de conformidad con las tablas de retencién de

la dependencia en ia que se desempefia, asl como las transferencias documentales al archivo

central. de acuerdo con las direclrices dadas.

10. Eilaborar, de conformidad con insirucciones del superior inmediato, oficios, cuadros,

memorandos. certificaciones, que se deriven del area de desempelfio, y como consecuencia de los

procesos en que interactuan.

11. Efectuar y recibir famadas transmitiendo los mensajes correspondientes.

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

13. Desempefar las demdés funciones que le sean asignadas por la sutoridad competente,

acorde con la naturaleza del empleo,

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES ]

1. Manejo de herramientas informéaticas basicas.
2. Sistema de gestion documental.

[ Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |,
Vg S
Comunes: Por nivel Jerarquico:
» Qrientacion a Resuitados s Mansjo de Ia informacion.
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s QOrientacion al usuario y al ciudadano s Adaptacidn al cambio.

« Transparencia « Disciplina.

« Compromiso con la Organizacion + Relaciones interpersonales,
+ Colaboracitn

i Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA - |

1. Dipfoma de bachiller en cualquier modalidad.
2. Cualro (4) afios de experiencia laboral

| Vill. ALTERNATIVA |

1. Un (1) afo de educacibn 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 duracitn
y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

2. Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacidn de cuatro (4) afios de educacion
bésica secundaria y un (1) afto de experencia laboral y viceversa, 0 por aprobacion de cuatro
{4) aflos de educacion basica secundaria y CAP de Sena.

3. Aprobacién de un (1) afio de educacion bésica secundaria por seis (6) meses de experiencia
taboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primarnia.

4. La equivalencia respecto de la formacién que imparte ef Servicio Nacional de Aprendizaje,
Sena, se establecera asl:

+ Tres (3} afios de educacion bédsica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por
al CAP del Sena,

» Dos (2} afios de formacidon en educacién superior, 0 dos {(2) aflos de experiencia por el
CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1,500 y 2.000 horas.

» Tres (3) aflos de formacién en educacidn superior o tres (3} aflos de experiencia por ef
CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior & 2.000 horas. -~
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 03 (VACANCIA DEFINITIVA)

{ IDENTIFICACION

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 407

GRADO: 03

N°. DE EMPLEOS: UNO (01)

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO SEGUN LA
ORGANIZACION INTERNA.

EMPLEQ DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

ASIGNACION BASICA MENSUAL: $ 1.739.647

L

. AREA O PROCESO

Area: Donde se ubique segtin la organizacién interna.
Proceso: De apoyo

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ofrecer el apoyo a los niveles jerdrquicos superniores, mediante la participacion en los procesos y
procedimientos de fas dependencias, con la realizacién eficiente y oportuna de aclividades de
cardcler administrativo,

__IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ~

5.
6.

7.

Preparar correspondencia, documentos e informes de la dependencia para apoyar el
funcionamiento del respectivo Despacho, requerimientos sobra documenios que soliciten
Juzgados. Tribunales Organismos de Control y Dependencias Departamentales,
Contribuir en g organizacién, manejo y control del archivo de la dependencia para el
cumplimiento de los pardmetros de archivo y procedimientos determinados.
Colaborar con el desarrollo de ias actividades de los funcionarios ds la dependencia, en io
referente al manejo de las herramientas informaticas y equipos de oficina,
Adelantar las actividades de recibir, revisar, radicar, clasificar y distribuir la correspondencia
para los requernimientos de gestion de fa dependencia.
Elaborar oficios, cuadros, certificaciones, declaraciones e informes que se deriven def area de
desempefio, y como consecuencia de los procesos en que interactiian.
Atender a los Usuarios de la dependencia suministrando la informacibn y orientacion
requerida,

Responder por la conservacion, mantenimiento y uso racional de los materiales y equipo

asignado para el desempafio del cargo.

8.

acorde con la naturaleza del empleo.

Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competents,
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| 'V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

9. Normas de Gestion Documental,
10.Herramientas ofiméaticas.

| Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

Comunes: Por nivel Jerarquico:

» Ornenfacién a Resultados .
» Orientacién al usuario y af ciudadano
+ Transparencia

s Compromiso con la Organizacion

Manejo de Ia informacion.
Adaptacion al cambio.
Disciplina.

Relaciones interpersonales.
Colaboracion

| Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
2. Dos (2) afios de experiencia laboral

I Vill. ALTERNATIVA

1. Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experigncia y viceversa, 0 por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion
y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.

2. Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de educacién
basica secundaria y un (1) aflo de experisncia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro

{4} afios de educacién basica secundaria y CAP de Sena.

3. Aprobacidn de un' (1} afio de educacion bésica secundaria por seis (6) meses de experiencia
faboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion bésica primaria.
4. La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje,

Sena, se establecers asf:

» Tres (3} afios de educacién basica secundaria ¢ dieciocho (18) meses de experiencia, por

el CAP del Sena,

+ Dos (2} afios de formacién en educacidn superior, o dos {2} afios de experiencia por el
CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.
Tras (3) afios de formacién en educacidn superior o tres (3) aflos de experiencia por el
CAP Técnico dal SENA y bachiller, con imlensidad horaria superior a 2.000 hora‘sﬁ',
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Es importante tener en cuenta lo siguiente:

1. Los aspirantes a ser encargados para la provision de empleos de carrera
administrativa mediante la figura de encargos 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 y Resolucion No.315 del 14 de Junio de 2018,
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 ultimo
afio.

- Que su uftima evaluacion del desempefio definitiva sea
sobresaliente periodo 01 de febrero de 2017 a 31 de enero de
2018.

2. La Beneficencia de Cundinamarca, a fravés de la secretaria General publicara la
relacion de los servidores publicos del grado inmediatamente inferior con derechos
de carrera, el dia 12 Julic de 2018 en la cartelera institucional, en la Intranet.

3. La Beneficencia de Cundinamarca, a través de la secretaria General, estudiara de
manera preferente las historias laborales de aqueflos aspirantes con derechos de
carrera que desempefien el empleo inmediatamente inferior al empleo a proveer
que cumplen con la totalidad de los requisitos del empleo (incluyendo fas aptitudes
y habifidades).

*En el estudio de verificacion de requisitos para el otorgamiento de encargos, se
tendra en cuenta tnicamente los documentos que reposen en la correspondiente
historia taborai a la fecha de realizacién del respectivo estudio.

*De no existir en este primer grupo funcionarios que cumplan la totalidad de los
requisitos para acceder a un encargo, se continuara con la revision de las historias
laborales de los demas servidores publicos inscritos que ostenten derechos de
carrera administrativa en los empleos siquientes en orden descendente.

4. La secretaria General, realizara el ofrecimiento del encargo al empleado que sea
acreedor del derecho preferente, explicando el alcance del empleo a desempenar.

El empleado a encargar deberd remitir comunicacién mediante oficio a la
Secretaria General, manifestando su interés al ofrecimiento realizado, al dia
siguiente del recibo de su comunicacion.
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Si el funcionario acreedor al derecho preferencial no acepta el encargo o guarda
silencio en el término establecido, se procederd a ofertario en estricto orden
teniendo en cuenta el listado publicado y asi sucesivamente, teniendo en cuenta el
estudio de verificacion de requisitos.

5. Una vez revisado el cumplimienfo de los requisitos, en caso de presentarse
empate entre los funcionarios seleccionados, del mismo nivel jerérquico y grado,
se determinara el beneficiario del encargo verificando los siguientes criterios de
desempate en estricto orden de acuerdo con fo que determina en el Articulo 24 de
la Ley 909 de 2004 y segin el punto 6. De la Resolucion No.315 del 14 de Junio
de 2018.

6. Sininguno de los funcionarios a 10s que le asiste ef derecho preferencial segun el
estudio de verificacion aceptara el encargo, 0 si no existe funcionario que cumpla
fos requisitos para acceder al mismo, el nominador previa cerlificacion de fa
secretaria General, podra proveer el empleo mediante nombramiento provisional,
el cual se realizara en un tiempo no superior a seis (06) meses contado a partir de
fa fecha de certificacion.

7. La secretaria General Publicara el resultado def estudio de verificacion de
requisifos v publicacion del acte administrativo, del empleado a encargar,
debidamente suscrito por la Secretaria General, serd publicado a través de fa
intranet o cartelera institucional para el conocimiento de fodos los funcionatios
publicos ‘

8. El objeto de la presente oferta de empleos ptiblicos de carrera es la provision
transitoria de empleos de carrera administrativa mediante encargo y no genera
derechos de carrera sobre el mismo.

9. E! acto administrativo de encargo se publicar a traves de la intranet o cartelera .
institucional de la Entidad, con el fin de que los funcionarios de carrera que
consideren vulnerado su derecho preferencial, interpongan reclamacion en primera
instancia ante fa Comisién de Personal, dentro de los cinco (05) dias siguientes a
su publicacion.

Vencido este término sin que hubiere recibido solicifudes de reclamacion del acto
administrativo, o estos hayan sido resueltos, la secretaria General, procedera a
comunicar el encargo al funcionario quien tomara posesion dentro de los términos
de [ey.

fguaimente contra la decision proferida en primera instancia por la Comision de
Personal se podra interponer reclamacion escrita dentro de los cinco (05) dias
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siguientes a su notificacion, para que sea conocida en sequnda instancia por la
Comision Nacional del Servicio Civil.

La misma se concedera mediante auto por fa Comisién de Personal de la Entidad
previa cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 4 del Decreto 760
de 2005, decision que se comunicara a las partes interesadas.

La reclamacion, en el auto que se admite y el expediente respectivamente foliado
sera remitida a la CNSC, dentro de los dos (02} dias siguientes a la fecha de
admision para que se estudie la reclamacion en segunda instancia.

Las reclamaciones laborales por derechos de carrera se tramitaran en el efecto
suspensivo, de conformidad con los dispuesto en el articulo 79 de la ley 1437 de
2011, en concordancia con lo establecido en el articulo 44 del Acuerdo No.512 del
18 de febrero de 2014 expedido por la Comision nacional del servicio Civil.

Cordialmente,

: i
Efaboro:  Dr. Jorge Johnson Pefia N = Profesional Universitario (E) Gestidn del Talento Humano
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