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Decreto de adopcion 028/2007

ACTA DE FDJACION Cédigo Postal 191501

ACTA DE FDACION

HOY PRIMERO (01) DE JUNIO DE DOS MIL VEINTI DOS (2022), A LAS 09:00 A.M, SE FIJA
EN LA CARTELERA MUNICIPAL Y EN LOS DEMAS SITIOS VISIBLES DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL, EN LA PAGINA WEB, EL CONTENIDO DE LA CONVOCATORIA INTERNA No. 003
DE 2022, EMANADA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL, PARA PROVEER EL CARGO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 06, DE LA PLANTA GLOBAL DEL MUNICIPIO DE
PUERTO TEJADA CAUCA.

FIJASE EL PRESENTE AVISO POR EL TERMINO DE DIEZ (10) DIAS HABILES CONTADOS A
PARTIR DE HOY PRIMERO (01) DE JUNIO DE DOS MIL VEINTI DOS (2022).

Secretaria de Talento Aumang# Servicios Administrativos

talentohumano@puertotejada.gov.co
Calle 17 carrera 19 Esquina
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Decreto de adopcidn 029/2007

CONVOCATORIA INTERNA Codigo Postal 191501

CONVOCATORIA INTERNA NO 003
(JUNIO 01 DE 2022)

EL ALCALDE MUNICIPAL DE PUERTO TEJADA CAUCA, A TRAVES DE LA SECRETARIA DE
TALENTO HUMANO SE PERMITE CONVOCAR A TODOS LOS FUNCIONARIOS DE CARRERA
ADMINISTRATIVA, PERTENECIENTES A LA PLANTA DE CARGOS DEL NIVEL ASISTENCIAL
A PARTICIPAR EN LA CONVOCATORIA INTERNA NO 003 DE 2022.

CARGO A PROVEER: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
MOTIVO: VACANCIA DEFINITIVA
CONSIDERACIONES GENERALES

1) EN CUMPLIMIENTO DE LO ESTABLECIDO EN LA LEY 909 DE 2004, ARTICULO 24 Y
ANTE LA VACANCIA DEFINITIVA AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 06,
DE LA PLANTA GLOBAL DEL MUNICIPIO DE PUERTO TEJADA CAUCA, SE INFORMA A
TODOS LOS FUNCIONARIOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA PERTENECIENTES A LA
PLANTA DE CARGOS DEL NIVEL ASISTENCIAL DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
QUE SE ENCUENTRA ABIERTA LA CONVOCATORIA INTERNA PARA PROVEER
TEMPORALMENTE LA VACANCIA DE DICHO CARGO.

2) SE LE INFORMA A LOS INTERESADOS QUE DEBEN PRESENTAR EL CORRESPONDIENTE
OFICIO CON LA POSTULACION AL CARGO, EN LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

ANEXO: COPIA DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES,
DEL CARGO A PROVEER.

FECHA DE FIJACION: 01 DE JUNIO DE 2022

FECHA DE DESFIJACION: 15 DE JUNIO DE 2022

NELLY AL RANDA
Secretaria de Talento Humanb y SengiCios Administrativos

talentohumano@puertotejada.gov.co
Calle 17 carrera 19 Esquina
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Plan de Desarrollo Municipal
Informatica basica.

Manejo de aplicativos del érea
Técnicas de archivo y oficina

Sistema de Gestion Documental
Régimen del servidor publico
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Plan de Convivencia y Seguridad Ciudadana
Plan de Accién del area de desempefio.

Sisternas de informacion Municipal

0 Sistemna de Calidad en la Gestion Publica

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con fa organizacion.
Trabajo en equipo

AN NN

Manejo de Ia mformac:on
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Confiabilidad técnica
Comunicacion efectiva
Iniciativa

Construccién de relaciones
Disciplina
Responsabfhdad

L R EY

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad
y curso de formacion especifica no
inferior a 60 horas en areas de sisfemas
o secretariales de conformidad con el
Decreto 2484 del 2014.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada con fas funciones del cargo.

| 'Nivel

Cargo Del Jefe Inmediato

Asistencial

Denominacion Del Auxiliar Administrativo.

Empleo

Codigo 407

Grado 06

No. De Cargos Uno (1)

Dependencia Secrt_ataria ‘ de Talento Humanoc 'y Servicios
Administrativos

Secretario de Despacho

‘ Naturalega de} Cargo

Carrera Admmrstrat:va

Secretaria.

Prestar asistencia a la dependenc:a en el desarroﬂo de !as act:wdades pertmentes
encaminadas a garantizar el cumplimiento de las acciones que se requieran o que
estén orientadas hacia el logro de las metas que en materia de recursos humanos y
la prestacion de servicios administrativos estén propuestos y plasmados en las
politicas, planes, programas y proyectos del orden nacional, departamental y local; en
especial en el Plan de Desarrollo Municipal y el correspondiente Plan de Accidn de la
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Apoyarla eje uc:on de las pohticas planes programas y proyectos que en matena
de recursos humanos y servicios administrativos se adelanten en la dependencia
con el fin de facilitar el normal desarrollo de las mismas.

2. Recibir y revisar de manera oportuna la documentacion soporte de las novedades
de los funcionarios y exfuncionarios de la Administracion Central para efectos de
la elaboracién de la némina y la liquidacion de las prestaciones sociales de Ley

3. Elaborar y liquidar la némina de pago mensual de salarios a los funcionarios de la
Administracién Central

4. Liguidar de manera oportuna las prestaciones sociales de Ley a los funcionarios
y exfuncionarios de la Administracién Central.

5. Elaborar las certificaciones laborales solicitadas por los funcionarios y los
diferentes entes de control.

6. Cargar la informacion al programa de ASOPAGO, para la liquidacion y pago de la
seguridad y los parafiscales.

7. Adelantar los procesos de afiliacion de los nuevos funcionarios y desafiliacion de
los exfuncionarios a Salud, Pension, ARL y Caja de Compensacién Familiar,

8. Tramitar ante las empresas prestadoras de salud el pago de las incapacidades
reportadas a la dependencia.

9. Manejar el archivo gestién del area de acuerdo a la Ley de archivo, las tablas de
retencién documental de Ia alcaldia y los procesos adoptados.

10. Mantener discrecion y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la
dependencia.

11. Elaborar informes estadisticos propios de la dependencia o area de desempefo,
utilizando herramientas tecnologicas de informacién y computacion y tramitarios
a las diferentes dependencias de la Alcaldia.

12. Presentar los informes técnicos, requeridos por el jefe inmediato.

13. Responder por los bienes asignados en el A22 y en ef caso de retiro hacer la
correspondiente entrega en el Almacén Municipal para su descargue en el A23

14. Participar en las actividades relacionadas con la implementacion de Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG para el cumplimiento de la mision
institucional en el marco normativo legal vigente.

15. Acatar el cumplimiento de las normas de aufocontrol y las Modelo de Planeacion
y Gestion MIPG. (Decreto 1499/ 2017) y los criterios del sistema de calidad de la
Alcaldia.

16. Cumplir las demas funciones que le asigne su jefe inmediato, de acuerdo con el

nivel, naturaieza del cargo y area de desemperio.

SBASICOSOESENCIALES . =~

Pian de Desarrolio Mumcrpal
informética béasica y manejo de herramientas Excel, Word, PowerPoint, internet.
Pian de Accion del area de desemperio.

Manejo de aplicativos del drea

Sistemas de informacién Municipal

Técnicas de archivo y oficina

Sistema de Gestidn Documental

Régimen del servidor publico

Sistema de Calidad en la Gestion Publica

CONONALN
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Manejo de la informacin
Relaciones interpersonales
Colaboracion

Confiabilidad tecnica
Comunicacién efecliva
Iniciativa

Construccion de relaciones
Disciplina

Responsabilidad

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientaciéon al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo
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Titulo de Bachiller en cualquier modalidad
y curso de formacién especifica no
inferior a 60 horas en areas de sistemas
o secretariales de conformidad con el
Decreto 2484 del 2014.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada con las funciones del cargo.

Nl VMAs;stenc;a[( VRS

Denominacion Del Auxiliar Administrativo. PQRS

Empleo

Caodigo 407

Grado 06

No. De Cargos Uno (1) :

Dependencia Secrt_etgria de Talento Humano y Servicios
Administrativos

Cargo Del Jefe Inmediato Secretario de Despacho

Naturaleza del Cargo Carrera Administrativa

Prestar asistencia a la dependencia en el desarrolio de las actividades pertinentes
encaminadas a garantizar el cumplimiento de las acciones que se requieran 0 que
estén orientadas hacia el logro de las metas que en materia de recursos humanos y
la prestacién de servicios administrativos estén propuestos y plasmados en las
politicas, planes, programas y proyectos def orden nacional, departamental y local; en
especial en el Plan de Desarrollo Municipal y el correspondiente Plan de Accién de la
S cretan'a.

SCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Alender y asesorar en primera instancia a los usuarios de manera opon‘una

para valorar sus necesidades y tramitar las soluciones correspondientes.

2.  Recepcionar, analizar, clasificar y remitir a las dependencias pertinentes, segtn
su contenido los diferentes documentos, solicitudes, quejas, recfamos,
peticiones y otros que se presenten ante la Administracion Municipal.




