ITBOY

INSTITUTO DE TRANSITO DE BOYACA

NIT. 851.801.069-8

CONVOCATORIA INTERNA N° 01 -2024 PARA PROVEER ENCARGO EN EMPLEO DE
CARRERA ADMINISTRATIVA

Que en cumplimiento del articulo 1 de la ley 1960 de 2019 la cual modifico el
articulo 24 de la ley 909 de 2004 y en lo senalado en el articulo 2.2.5.3.3 del Decreto
1083 de 2015, la Subgerencia General del Area Administrativa convoca para la
provision transitoria del siguiente empleo de carrera administrativa a través de la
figura de ENCARGO, a quienes cumplan los requisitos para su ejercicio, posean las
aptitudes y habilidades para su desempeno, su Ultima evaluacién de desempeno
laboral sea sobresaliente y no hayan sido sancionados disciplinariamente en el ano
anterior, para solicitar el encargo de:

N° de Nivel Denominacién | Cédigo | Grado Asignacion Dependencia
cargos del empleo salarial
Uno (01) | Técnico Técnico 314 07 $ 3.529.000 Sistemas
Operativo

PROPOSITO PRINCIPAL

Operar los sistemas de informacién de la Entidad y dar soporte a todas las dreas en lo relacionado
con la tecnologia que estos usen.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Procesar los sistemas de informacién que le sean asignados, en los equipos destinados para
ese fin, para atender las necesidades de informacion que demandan los servicios prestados
por el Instituto.

2. Darsoporte al personal que lo requiera, de acuerdo con la programacion establecida con
la direccion del drea, en lo relacionado con los procesos o aplicaciones cuya operacion
esté a su cargo, para asegurar el uso de estdndares en los procesos de informacién y un
correcto manejo de dichos procesos.

3. Realizar las consultas de los sistemas de informacion a través de SQL (lenguaje de consulta
estructurada).

4. Mantener los archivos electrénicos de la informacién a su cargo, con los medios que tenga
a su alcance, para garantizar la seguridad de la misma.

5. Desarrollar los procedimientos y herramientas de computacién que le sean encargados,
para mejorar los niveles de eficiencia de los procesos de informacion.

6. Velar por la seguridad de los equipos e instalaciones asignados a su grupo de trabajo.

7. Colaborar con la planeacién, andlisis, disefio e implementacién de las aplicaciones
requeridas por la Enfidad.

8. Garantizar una excelente atencién al usuario ya sea de forma personal o mediante la
utilizacién de los diferentes canales de comunicacién dispuestos por el Instituto para tal fin,
de conformidad con los trdmites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos, para
que estos accedan satisfactoriamente a los servicios ofrecidos por la Institucion.

9. Readlizar actividades que garanticen la implementacién, sostenibilidad y mejora del (los)
sistema (s) de gestion establecido (s) para la entidad de acuerdo ala normatividad vigente.

10. Elaborar, enviar y/o cargar los informes, reportes, requerimientos o estadisticas exigidos por
su jefe inmediato, o por ofras entidades, instancias u érganos de control que los soliciten, en
la oportunidad y el medio definido para tal fin y que tengan que ver con el rol y la naturaleza
de sus funciones dentro de la enfidad.

11. Responder y velar por la seguridad y el correcto funcionamiento de equipos, bienes,
insfrumentos, insumos, materiales o elementos de servicio que estén bajo su cuidado vy
responder por ellos, garantizando su conservaciéon y buen uso, evitando pérdidas, hurto o
el deterioro de los mismos.
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12. Redlizar la gestién documental en su drea de desempeno y fomentar la conservacion
adecuada de los documentos y archivos, mediante la utilizacidén de procedimientos y
operaciones archivisticas de conformidad con las normas y términos vigentes relacionada
con el sistema de gestibn documental. Asi como realizar la entrega de inventarios Unicos
documentales cuando se presente una situacién administrativa.

13. Redlizar el frdmite requerido para la gestidn de la correspondencia interna y externa, que
corresponda a su puesto de trabajo, a través del sistema de gestidbn documental dispuesto
para tal fin.

14. Las demds que le sean asignadas por su superior jerdrquico y/o la autoridad competente
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempeino del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Lenguaje de programacion.
2. Construccién y manejo de bases de datos.
3. Sistemas operativos Windows y Linux.
4. Estructura técnica de redes de computacién.
5. Manejo y archivo de documentos.
6. Administracién de informacién.
7. Servicio de atencién al cliente/usuario.
8. Cddigo Nacional de Trdnsito.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

POR NIVEL JERARQUICO COMUNES
1.Experticia técnica. 1.0rientacién a resultados.
2.Trabagjo en equipo 2.Orientaciéon al usuario y al ciudadano.
3.Creatividad e innovacion. 3.Transparencia.

4.Compromiso con la Organizacion.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica
profesional o tecnoldgica o
aprobacién de Tres (3) afos de
educacion superior en
Ingenieria de sistemas,
telemdtica y afines, o
Ingenieria electrénica,
telecomunicaciones y afines.

Un ano y medio (1,5) de experiencia relacionada.

Aspectos que se deben tener en cuenta dentro del proceso de encargo:

e Postularse al proceso de asignacion de encargo, no implica que todas las
personas puedan ser objeto de encargo, teniendo en cuenta que el nUmero
de vacantes es menor a la cantidad de empleados publicos con derechos
de carrera administrativa.

e Cuando exista pluralidad de empleados pUblicos con derechos de carrera
administrativa que cumplan los requisitos previstos en el citado articulo 24 de
la ley 909 de 2004 y que se encuentren en el mismo nivel jerdrquico, se
aplicardn los criterios de desempate determinados en este documento.

e El encargo puede darse por terminado antes de la fecha prevista teniendo
en cuenta las causales establecidas en la Ley y que estdn descritas en el
presente documento.

e La administraciéon revisard los encargos efectuados cada seis meses con
base en las calificaciones obtenidas en la evaluacidn del desempeno
laboral y asi determinar su_continuidad en el mismo.
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e La entidad dard aplicaciéon al siguiente procedimiento, que es el
establecido para la provision de los encargos:

1. ITEM DESCRIPCION DE LA | DESCRIPCION RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 Andlisis del empleo | Identificar el tipo de Provision del | Subgerencia  general

empleo: De carrera administrativa en | del drea administrativa.
Vacancia definitiva o temporal.
Revisar el manual de funciones y
competencias laborales de la enfidad.
Esta actividad tiene como objeto
validar el perfil requerido.

2 Publicacién de la | Publicarenla cartelera de la entidad y | Subgerencia  general
provisién del | enviar via correo electrénico a los | del drea administrativa.
empleo funcionarios de carrera administrativa

que cumplan con el perfil requerido
para que se postulen al encargo.

- Identificacion del (de los) empleo (s)
a proveer mediante  encargo:
denominacién, nivel y grado, nimero
de vacantes a proveer, descripcién del
perfil y funciones a desarrollar, de
conformidad con el Manual Especifico
de Funciones y Competencias
Laborales.

- Si es una vacante temporal o
definitiva

- Asignacién Salarial

- Requisitos para acceder al encargo

- Fecha limite en la que los empleados
publicos podrdn actualizar su hoja de

vida y SIGEP.
3 Manifestacion  de | los funcionarios de carrera | Funcionarios de carrera
interés administrativa que se consideren con | administrativa

el derecho de suplir la vacante
temporal o definitiva, y que cumplan
con el perfil requerido deberdn allegar
via correo electréonico o de forma fisica
la manifestacién de interés.

4 Actualizacién de la | Los funcionarios intferesados | Funcionarios de carrera
hoja de vida actualizaran su hoja de vida de la | administrativa
siguiente manera:

-Documentos que NO reposen en la
hoja de vida.

-Cerfificacion de los programas
especificos de educaciéon para el
trabajo y el desarrollo humano (las
cerfificaciones deben contener: 1.
Nombre o razdn social 2. Nombre vy
contenido del programa 3. Intensidad
horaria 4. Fechas en que se adelantd)
-Certificaciones de experiencia.
deberdn contener como minimo, la
siguiente informacion (1. Nombre o
razén social de la entidad vy/o
empresa, 2. Tiempo de servicio 3.
Relacioén de funciones desempenadas
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5 Andilisis de las | Estudiar y analizar las historias laborales | Subgerencia  general

historias laborales de los funcionarios de carrera | para el drea
administrativa que cumplan con el | administrativa
perfil requerido y fengan las siguientes
condiciones:
a) Acreditar los requisitos para el
ejercicio del empleo objeto del
encargo;
b) Poseer las aptitudes y habilidades
para su desempeno (se comprobard
con la calificacién en la evaluacién del
desempeno de lo comportamental)
c) Haber sido cdlificado como
sobresaliente en la Ultima evaluaciéon
del desempeno;
d) No haber sido sancionado
disciplinariamente en el ano anterior; y
e) Desempenar el empleo
inmediatamente inferior al que se va a
proveer. De esta actividad se genera
un listado en estricto cumplimiento de
requisitos para acceder al cargo del
perfil requerido.

6 Publicacion de | Redlizados los estudios de verificacién | Subgerencia  general
resultados del | de cumplimiento de requisitos | para el drea
estudio de historias | (formacién y experiencia de acuerdo a | administrativa
laborales las tablas de valoracion), se elaborard

la certificacién que conste tal hecho.
Si  ningun funcionario de carrera
cumple los requisitos contemplados en
el articulo 24 de la ley 909 de 2004 se
nombrard provisionalmente a una
persona externa de acuerdo con el
procedimiento establecido en el
presente documento.

7 Presentacién de | en caso que un servidor de carrera | Subgerencia  general
reclamaciones por | administrativa se considere afectado | para el drea
parte de los | con el resultado del estudio de | administrativa
interesados  sobre | verificacién podrd remitir SUS
los resultados del | reclamaciones al correo de la
estudio de las | Subgerencia administrativa, durante
historias laborales los dias que dura la publicaciéon

exponiendo las razones del porque no
le asiste al funcionario ser encargado
en virtud del derecho preferencial.

8 Respuesta a las | Se dard respuesta a las reclamaciones | Subgerencia general
reclamaciones presentadas, argumentando la | para el drea
presentadas en | decisién tomada por la entidad. administrativa
fermino

9 Publicacion de | Comunicarla decision enla carteleray | Subgerencia  general
provisién de | via correo electrénico a los interesados | para el drea
vacantes administrativa

10 Elaborar y revisar el | Preparacién documental de los actos | Auxiliar o) técnico
acto administrativo | administrativos conforme los formatos | adscrito a la
de encargo del sistema integrado de calidad Subgerencia  general

para el drea
administrativa

11 Firma del acto Gerencia General vy
administrativo  de Subgerencia  general
encargo para el drea

administrativa

12 Numerar el acto | De acuerdo alafechay al consecutivo | Auxiliar  administrativo
administrativo  de | que lleve la funcionaria encargada adscrito a la gerencia
encargo generdadl
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Elaborar paquete Auxiliar o) técnico
13 de posesion  del adscrito a la
funcionario. Subgerencia  general
para el drea

administrativa
14 Llevar a cabo el Gerencia General vy
evento de posesion Subgerencia  general
del funcionario para el drea

administrativa

Criterios de evaluacion:

Para la verificacion de los requisitos legales la presente convocatoria se regird por
los postulados establecidos en la Ley 909 de 2004, Ley 1960 de 2019, Decreto 1083
de 2015, y el manual de funciones adoptado por el Instituto de Transito de Boyacd
mediante Resolucion 179 de 30 de agosto de 2019.

Ahora bien, para la provision mediante encargo se fendrdn en cuenta los criterios
de evaluacion:

REQUISITOS CARACTER
Estudios Clasificatorio
Experiencia Clasificatorio

Nota: los documentos que se alleguen con posterioridad al cierre de las
inscripciones de la presente convocatoria no serdn tenidos en cuenta.

Revisidon de la acreditacion de los requisitos exigidos para el ejercicio del empleo
a proveer

* Se verificard el cumplimiento de los requisitos exigidos en el Manual de funciones
y competencias laborales vigente.

« La subgerencia general del Area administrativa acorde al cronograma
establecido, realizard la publicacion de los servidores publicos que cumplan con
los requisitos para ser encargados en el empleo a proveer

* La subgerencia general del Area administrativa realizard la publicacion a través
de la cartelera y via correo electrénico institucional, el listado de los servidores de
carrera que cumplen los requisitos para ser encargados en el empleo a proveer,
con el objeto de que quienes se encuentren interesados manifiesten, mediante
comunicacion oficial a través de correo electrénico, para el caso de servidores de
carrera que se encuentran en situaciones administrativas que implican su ausencia
de la entfidad, siempre que se hallen en servicio activo igualmente, los servidores
que no estén interesados en ser encargados deberdn expresarlo a fravés del medio
electréonico antes descrito, y el termino establecido en el cronograma publicado.

Criterios de desempate

Existird un empate cuando varios servidores de carrera cumplan la totalidad de los
requisitos exigidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 para ser encargados, caso
en el cual la administraciéon del Instituto de Transito de Boyacd, procederd a dar
aplicacién a los criterios de desempate contenidos en la ley 909 de 2004, en
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concordancia con lo dispuesto en el criterio unificado sobre provision de empleos
publicos de fecha 13 de agosto de 2019, proferido por la Comision Nacional del
Servicio Civil

Causales de Exclusion:

Son casuales de exclusidon de este proceso las siguientes:

1. Aportar documentos falsos o adulterados para la inscripcion.

2. No cumplir o no acreditar los requisitos minimos del empleo al cual se
inscribio, y los cuales estdn establecidos por la entidad mediante el manual
de funciones.

3. Readlizar acciones para cometer fraude u ofras irregularidades en este
proceso de seleccion.

4. Renunciar voluntariamente en cualquier momento del proceso a continuar
en este proceso de seleccioén

Las anteriores causales de exclusion serdn aplicadas a los aspirantes en cualquier
momento del proceso, en donde se comprueben, sin perjuicio de las
correspondientes acciones disciplinarias, penales y/o administrativas a que haya
lugar.

as‘,f:;o// g
ED AR HERNANDEZ MEDINA

Subgerente general del drea administrativa (E)

Nota: al presente aviso de convocatoria se adjunta el cronograma, el cual debera ser tenido en cuenta por los
aspirantes.

GOBERNACION DE r

0 J@ Boyaca

Sede Administrativa/Cr 2 No 72 -43 / 608 740 58 75 / www.itboy.gov.co / info@itboy.gov.co
Tunja - Boyaca



