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CONVOCATORIA INTERNA N° 01 -2023 PARA PROVEER ENCARGO EN EMPLEOQ DE
CARRERA ADMINISTRATIVA

Que en cumplimiento del articulo 1 de la ley 1960 de 2019 la cual modifico el
articulo 24 de la ley 209 de 2004 y en lo sefiaglado en el arficulo 2.2.5.3.3 del
decreto 1083 de 2015, la Subgerencia General del Area Administrativa convoca
para la provisidon transitoria del siguiente empleo de carrera administrafiva a
fravés de la figura de ENCARGO, quienes cumplan los requisifos para su
ejercicio, posean las aptitudes y habilidades para su desempefio, su Ulfima
evaluacion de desempeno laboral sea sobrescliente y o hayan sido —
sancionados disciplinariamente en el afio anterior, para solicitar el encargo de:

N° de Nivel Denominacién | Cédigo | Grado Asignacion Dependencia
cargos del empleo salarial
Uno (01} | Técnico Técnico 367 06 $2.938.000 Cobro
Administrativ Coactivo
o

PROPOSITO PRINCIPAL
Empleo de carrera administrativa del nivel técnico cuyas funciones exigen el desarrollo de
procesos y procedimientos en labores técnicas de apoyo, para el cobro coacfivo de las
deudas fiscales a favor del Instituto.
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar actividades de apoyo relocionadas con el ejercicio de la jurisdiccion
coactiva en el instifuto.

2, Apoyar en la sustanciacion de mandamientos de pago, notificaciones, diligencias
de secuestre y demds actividades propias del proceso codctivo que adelanta el
Instituto,

3. Apoyar el proceso de sistematizacion de los procesos adminisirativos de cobro
coactivo.

4. Redlizar noiificaciones de conformidad con los procedimientos establecidos; fijar
edictos y estados para el cumplimiente de Ia harma.

5. Cargar enlas distintas bases de datos la informacion de los procesos coactivos y toda
aquella informacion que soporte el cumplimiento normative para el desarrollo de las
acciones procedimentales sobre el tema {mandamientos de pago, acuerdos de
pago. prescripciones, etc.).

6. Realizar notificaciones de conformidod con los procedimientos establecidos;  fijar
edictos y estados para el cumplimienio de la norma.

7. Proyectar autos de mandamienio de page, de investigacion de bienes, de embargo
y secuestro de bienes, levantamiento de embargos y determinacion del proceso,
incluyendo la presciipcién de la accidn de cobro.

8. Elaborar acuerdos de pago, recibos de caja, liquidacién de pagos, liquidacién de
acuerdos de pagos incumplidos, editar comparendos que no se encuentren en &l
sistema, entre otras gestiones relacionadas con la gestion de cobro coactivo.

9. Operar sistemas, programas o software que la entidad tenga disponibles para la
adminisiracion de la informacién incluyendo correos institucionales, pdgina web y
demds herramientas o aplicativos.

10. Garantizar una excelente aiencidn al usuario ya sea de forma personal o mediante
la utilizacion de los diferentes canales de comunicacion dispuestos por &f Institufo
para tal fin, de conformidad con los trémites, las autorizaciones vy los procedimientos
sstablecidas, para que estos accedan satisfactoricmente alos servicios ofrecidos por
la Institucion.

Redlizar actividades que garaniicen la implementacidn, sostenibilidad y mejora del {los)

sistema {s) de gestion establecido (s) para la enfidad de acuerdo a la normafividad

vigente.
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11. Elaborar, enviar y/o cargar los informes, reportes, requerimientos o estadisticas
exigidos por su jefe inmediato, o por oiras entidades, instancias v érganos de
contrel que los soliciten, en la oportunidad y el medio definide para tal fin y que
tengan que ver con el rol y la naturaleza de sus funciones dentro de la entidad.

12, Respondery velar por la seguridad v el correcto funcionamiento de equipos, , bienes,
instrumentos, insumos, matericles o elementos de servicio que estén bajo su cuidado
y responder por ellos, garontizando su conservacion y buen uso, evitando perdidas,
hurto o el deterioro de los mismos.

13. Realizar la gestidn documenial en su Grea de desempefio y fomentar la conservacion
adecuada de los documentes y archives, mediante la utilizacion de procedimientos
y operaciones archivisticas de conformidad con las normas y términos vigentes
relacionadas con el sistema de gestion documental, Asf como redlizar inventarios
Unicos documentales cuando se presente una situacion administrativa.

14. Readlizar el framite requerido para la gestidn de la corespondencia interna y externa,
que corresponda a su puesto de trabajo, a iravés del sistema de gestidn documental
dispuesto para tal fin.

15. 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 desemperio del
cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo

Derecho Procesal,

Derecho Probatorio.

Administracion Pdblica,

Herramientas de informdatica basica.

Sisterna de gestion documenial.

Sisterna integrado de gestion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES:

POR NIVEL JERARQUICO COMUNES

1 .Experticia técnica. 1.Crientacién a resultados.

2.Trabajo en equipo 2.Crientacian al usuario y al ciudadano.

3. Creqiividad e innovacién 3.Transparencia.

4.Compromiso con la Organizacion

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién iécnica

profesional o tecnoldgica en
derecho o dreas afines ¢
aprobacion de 3 anos de Un ario (1) de experiencia relacionada,

educacion superior en
formacién profesional en
derecho o afines

MOt LN

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

» Postularse al proceso de asignacion de encargo, no implica que todas
las personas puedan ser objefo de encargo, feniendo en cuenta que el
nUmero de vacantes es menor a la cantidad de empleados publicos con
derechos de camrera administrativa.

« Cuando exista plurdlidad 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 encueniren en el mismo nivel
jerdrquico, se aplicardn los criterios de desempate deferminados en este
documento.

e Fl encargo puede darse por terminado antes de la fecha prevista
teniendo en cuenta las causales establecidas en la Ley y que estén
descrifas en el presente documento.
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+ Lo adminisiracidn revisard los encargos efectuados cada seis meses con
base en las calificaciones cbtenidas en la evaluacidon del desempefio
laboral y asi determinar su continuidad en el mismo.
+« la enfidad dard aplicacidn al siguiente procedimiento, que es el
establecido para la provisién de los encargos:
1, ITEM | DESCRIPCION DELA | DESCRIPCION RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 Andlisis del empleo | Identificar el tipo de Provisidn del | Subgerencia -;
empleo: De carrera administrativa | general del drea C s

en Vacancia definitiva o temporal. | administrativa.

Revisar el manual de funciones vy
competfencias laborgles de I
entidad. Esta  actividad tiene
como objeto vglidar el perfil

requerido.
2 Publicacién de la | Publicar en [a cartelera de la | Subgerencia
provisién del [ entidad y enviar via correo | general del drea
emplec electrénico a los funcionarios de | adminisirativa.

carrera administrativa que
cumplan con el perfil requerido
parg que se postulen al encargo.

- Identificacién del {de los) empleo
{5} a proveer mediante encarge:
denominacién, nivel y grado,
nUmero de vacantes a proveer,
descripcion del perfil y funciones o
desarrollar, de conformidad con el
Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales.

- Si es una vacante temporal o
definitiva

- Asignacién Salarial

- Requisitos para acceder dl
encargo

- Fecha limite en la que los
empleados puUblicos podrdn
actudlizar su hoja de vida y SIGEP,

3 Manifestaciéon  de | jos  funcionarios de carera
inferés administrativa que se consideren
con el derecho de suplir la
vacante temperal o definitiva, vy
que cumplan con el perfil
requerido deberdn allegar via

; N S ot | e
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correo electronico o de forma
fisica la manifestacion de interés,

4 Actudlizacidn de la | Los funcionarios  Interesados
hoja de vida actudlizaran su hoja de vida de |d
siguiente manera:

-Documentos que NO reposen en
la hoja de vida.

-Cerllficacidn de los programas
especilicos de educacién para el
trabajo v el desarrollo humano {las
certificaciones deben contener: 1,
Nombre o rgzén social 2. Nombre y
contenido del programa 3.
Intensidad horaria 4. Fechas en
que se adelantd)

-Cettificaciones de  expetiencia.
deberdn contener como minimo,
la siguienie informacién {1,
Nombre o razén social de la
entidad y/o empresq, 2. Tiempo de
servicio 3. Relacion de funciones
desempenadas)

5 Andlisis  de las | Estudiar y angfizar las historias | Subbgerencia
historias laborales laborales de los funcionarios de | general para el
carrera admmnistrativa que | Grea
cumplan con el perfil requerido v | administrativa
tengan los siguienies condiciones:

a) Acreditar los requisitos para el
gjercicio del empleo objefo del
encargo;

b) Poseer las apfitudes vy
habllldades para su desemperio
{se comprobard con s}
cdlificacién en la evaluacion del
desempenc de lo
comporfamenial)

c) Haber sido cdlificado comeo
sobresaliente  en la  Uliima
evaluacién del desempenio;

d] No haber sido sancionado
disciplinariamente en &l dadfo
anterior; y

e) Desempenar el empleo
inmediatamente inferior al que se
va a proveer. De esta actividad se
genera un listade en eshicto
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cumplimiento de requisitos para
acceder ol cargo del perfi
requerido,

4 Publicacion de | Redlizados los esiudios de | Subgerencia
resultados del | verificacién de cumplimiento de | general para el
estudio de historias | reguisitos (formacion y experiencia | drea
lakzorales de acverdo a las tablas de | administraliva

valoracién), se elaborard g
cerfificacidon  que conste tal
hecho. :a
Si ningdn funcionarioc de carrerg
cumple los requisitos
centempladas en el articulo 24 de
lo ley 909 de 2004 se nombrard
provisionalmente a una persona
externa de acuerdo con el
procedimiento esiablecido en el
presenie documento,

7 Presentacidon  de | encaso que un sewvidor de carrera | Subgerencia
reclamaciones por | administrativa se considere | general para el -
parte de los | afectado con el resuliado del | drea
interesados  sobre | estudio de verificacién  podrd | administrativa
los resultados del | remitir sus reclamaciones al correc
estudio de laos | de o Subgerencia administrativa,
historias laborales durante los diaos que dura lag

publicacidn  exponiendo  las
razones del porque no le asisie al
funcionario ser encargado en
virtud del derecho preferencial,

8 Respuesta o los | Se dard  respuesta o  las | Subgerencia
reclamaciones reclamaciones presentadas, | general para el
presentadas en | argumentando la decision | drea -
termino tomada por la entidad, adrinistrativa

9 Publicacién de | Comunicar la decision en la | Subgerencia
provision de | carfelera vy via comreo electrdnico | general para el
vacantes a les interesados darea

administrativa

10 Elaborar y revisar €l | Preparacion documental de los | Auxiliar o técnico
acto administrativo | actos administrativos conforme los | adscrito a 1o
de encargo formatos del sistema integrado de | Subgerencia

calidad general para el
drea
administrativa

1 Firma del aclo Gerencia
administrativo  de General v
encargo Subgerencia

general para el
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drea
adminisirativa
12 Numerar el acto | De acuerdo a la fecha y ol | Auxiliar
adminisiraiivo  de | consecutivo que lleve la | administrativo
encargo funcionaria encargada adscrito a la

gerancia generadl

13 Elaborar  paguete Auxiliar o técnico
de posesion del adscritc a  la
funcionario. Subgerencia

general para el
drea
administrativa

14 Llevar a cabo el Gerencia
evento de General y
posesion de! Subgerencia
funcionario general para el

dreq

administrativa

Criterios de evaluacién:

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 Instifuto de Transifo de
Boyacd mediante Resolucion 179 de 30 de agosto de 2019,

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

REQUISITOS CARACTER
Estucios [ Clasificatorio -
Experiencia Clasificatorio

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

Revision de la gacreditacién 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.,

* Lo subgerencia general del Area adminisirativa acorde al cronograma
establecido, redlizard la publicacion de los servidores piblicos que cumplan con
los requisitos paira ser encargados en el empleo a proveer
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» La subgerencia general del Area administrafiva realizard la publicacion a
través de la cartelera y via correo electrdnico institucional, el listado de los
servidores de carrera que cumplen los requisitos para ser encargados en el
empleo o proveer, con el objeto de que quienes se encuentren interesados
manifiesten, mediante comunicacién oficial a través de correo electrénico,
para el caso de servidores de carrera que se encuentran en sifuaciones
administrativas que implican su ausencia de la entidad, siempre que se hallen
en servicio activo igualmente, los servidores que no estén interesados en ser
encargados deberdn expresario a fravés del medio elecirénico antes descrifo,
y el termine establecido en el cronograma publicado.

Criterios de desempate

Existiréd 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 cudl la administracién del Insfituto de Trdnsito de Boyacd, procederd
a dar aplicacién a los criterios de desempate contenidos en la ley 209 de 2004,
en 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 casudies de exclusidn 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
inscribid, v los cuales estan establecidos por la entidad mediante el
manual de funciones.
3. Realizar accienes para cometer fraude u ofras iregularidades en este
proceso de seleccion.
4. Renunciar voluntariomente en cudlguier momenfo del procese a
continuar en este proceso de seleccion

Las anteriores causales de exclusion serdn aplicadas ala aspiranie en cualguier
momento del proceso, en donde se comprueben, sin perjuicios de las
correspondientes acciones disciplinarias, penales y/o administrativas a que
haya lugar.

A

Subgerente general del drea administrativa

Nola: al presente aviso de convocatoria se adjunta el cronograma, el cual deberd ser tenido en cuenta por
los asplrantes,
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