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RESOLUCION No. CNSC - 20182230153625 DEL 30-10-2018

For la cual Se corrigen algunos ériares de digitacion y/o transcripeion dg palabras en ef ingreso de la iiiformacion
de algunos ermpleas de la Oferta Publica de Empleo - OPEC de fa ALCALDIA DE PITALITO - HUILA
correspondiente al Proceso de Seleccitn No. 716 de 2018 - Convocatoria Territofial Centro Oriente, en &l
Sisterma para fa lgualdad, el Mérito y la Oportunidad — SIMO"

LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL,

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en el Articulo 130 de la
Constitucion Politica, en la Ley 909 de 2004, Decreto ley 760 de 2005, y en especial la conferida en el
articulo 45 del Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo y,

CONSIDERANDO QUE:

El literal ¢} del articulo 11 de {a Ley 909 de 2004 establece como funcion de la. Comisién Nacional del
Servicio Civil - CNSC, “Efaborar fas convocatorias a concurso para el desempeiic de ernpleos
ptiblicos de carrera, de acuerdo con Jos términos y condiciones que establezcan la presente fey y ¢l
reglamento”.

Con fundamentc en lo anterior, la CNSC realizdé conjuntamente con entidades de cinco
departamentos, dentro de los cuailes se encuentra, la Alcaldia de Pitalito, la etapa de planeacion de
una Canvocatoria a concurso pablico de méritos, con ¢l fin de proveer las vacantes definitivas de ios
empleos del Sistema General de Carrera Administrativa.

En este sentido, y en cumplimiento de sus obligaciones constitucionales y legales, ia Alcaldia de
Pitalito, remitid a la CNSC, el Manual especifico de funciones y competencias laborales y cargo la
Oferia publica de empleos - OPEC en el Sistema para la Igualdad, el Mérito y la Oportunidad — SIMO.

Con base en lo anterior, fa CNSC expidi¢ ei Acuerdo No, 20181000004306 del 14 de septiembre de
2018, “Por ef cual se establecen las reglas del Concurso abierto de méritos para proveer definitivamente los
emplecs vacantes perlenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la planta de personal de la
ALCALDIA DE PITALITO ~ HUILA. Proceso de seleccién No, 715-de 2018 — Convocatoria Territorial Centro
Oriente” gque se encuentra publicado en la pagina web de la Comision, www.cnsc.gov.co enlace
SIMO.

Ef dfa 30 de octubre de 2018, mediante comunicacion remitida via correo electrénico, la ALCALDIA
DE PITALITO informo que revisada nuevamente la OPEC en el Sistema de Apoyo para la Igualdad, el
Mérito v la Oportunidad - SIMO, a ia luz del Manual dé funciones y competencias laborales, se
detectaron algunos errores de digitacion, transcripcion u omisidn de palabras, en el cargue de
informacion para algunos de los empleos ofertados, razon por la cual se considera necesario efectuar
fas correcciones correspondientes, de tal manera que la informacidn en SIMO coincida integramente
con el Manual, Decreto 224 de 2018 modificado parciaimente por el Decreto 313 del julio y el Decreto
314 de 2018, asi:

En los empleos identificados con fos codigos OPEC Nos. 73158, 73159,73160, 73161, 73162 73163,
73164, 76166, 73167, 73168, 76170, 73171, 73174, 73178 y 73182, la dependencia y/o el requisito
de estudio y/o las funciones, registrados en SIMO no corresponden con lo establecido en el Manual
de Funciones, expedido por el Alcalde municipai.

Teniendo en cuenta lo anterior, la ALCALDIA DE PITALITO, solicito habilitar el SIMO, para corregir
los errores de digitacion y/o frascripcién & inconsistencias, en la Oferta Publica de empleos de
Carrera ~OPEC.
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El paragrafo 2 del articulo 11 del Acuerdo No. 20181000004306 de 2018, prevé: ‘La OPEC que forma
parte integral del presente Acuerdo, ha sido suministrada por la LA ALCALDIA DE PITALITO y es de
responsabilidad exclusiva de esta entidad, por lo que, en caso de presentarse diferencias por error de
digitacion, de transcripeion o de omision de palabras entre la OPEC y el Manual de Funciones y Compsetencias
Laborales o los actos administrativos que la determinaron, la OPEC se corregird dando aplicacién a lo previsto
en el artictdo 45 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Asi mismo las
consecuencias que se deriven de dichos errores o inexactifudes recaeran en la entidad que reports la OPEC.”

Conforme lo dispuesto por la Ley 908 de 2004, corresponde a Ja Comision Nacional del Servicio Civil,
compo responsable de la administracién y vigilancia de los sistemas de carrera administrativa, excepto
de los especiales de origen constitucional, la garantia y proteccidn del sistema de merito en el empleo
plblico.

Dentro de fas funciones de vigilancia conferidas por la Ley de Carrera administrativa a la CNSC,
articulo 12, se encuentran las siguientes:

a) Una ver publicadas 4as convocalgrias a concursoes, fa Comisidn podrd en cualquier méments, de
oficio © a peticién de parte, adelantar acciohes de vetificacion y controf de la gestidn de los procesos
cortel fin de observar su adscuacidn o Ao af principic de mérito. ..

B Tomar las medidas y acciones necésarias para garantizarla correcta aplicacién de los principios de
mérito e igualdad en el ingreso y en el desarroflo de la carrera de los empleados publicos, de acuerdo a
lo prevista en la presente ley; (...).

Por otra parte, el articulo 45 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo establece:

“ARTICULO 45. CORRECCION DE ERRORES FORMALES. En cualquier tiempo, de oficio o a
peticion de parte, Se podran corregir los errores simplemente formales contenidos en los actos
administrativos, ya sean aritméticos, de digitacién, de transcripcién o de omision de palabras. En
ningun caso la correccion dara lugar a cambios en el sentido material de fa decisién, ni revivird
los términos legales para demandar el acto. Realizada la correccion, esta deberd ser notificada o
comunicada a todos.los interesados, segun corrgsponda”. ~ (Negrilia fuera de texto)

Atendiendo las anteriores consideraciones y con fundamento en el requenmiento realizado por la
Alcaldia de Pitalito, ia Comisién Nacional del Servicio Civil,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.~ Corregir los errores de digitacion y/o transcripcion e inconsistencias, que se
produjeron por parte de la Alcaldia de Pitalito, en el registro de la informacion en el Sistema de Apoyo
para la lgualdad, el Mérito y la Oportunidad — SIMO, para los empleos identificados con los codigos
OPEC Nos. 73158, 73159 73160, 73161, 73162 731823, 73164, 76166, 73167, 73168, 76170, 73171,
73174, 73178 y 73182, de tal manera que |¢ reportado en la OPEC corresponda integramente con lo
contenido en el Manual especifico de funciones y competencias. laborales, Decreto No. 224 de 2018
modificado parcialmente por los Decretos 313 y 314 de 2018, emitidos. por la Alcaldia de Pitalito, asi

OPEC | REGISTRO ANTERIOR | REGISTRO CORRECTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CODIGO 407, GRADO 4

Funciones: Funciones:
1. Disiribuir vy entregar {de
acuerdo con los procedimientos
establecidos) las  solicitudes,
comunicaciones, peticiones,
queias. v reclamos a las areas de
ia SE para que inicien el
respectivo tramite  para su
atencién.

1. Distribuir v entregar (de acuerdo
con los procedimientos
establecidos) las solicitudes,
comunicacionses, peticiones, guejas |
y reclamos & las argas de la SE,
para que inicien el respectivo tramite
para su atencion.
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2. Recoger de las diferentes

areas de la SE las respuestas a

las solicitudes, comunicacionss,
peticiones, quejas y reclamos y
olras comunicaciones para su
respectivo envio, comunicacion ©
notificacion de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Repartir y/o recoger

comunicaciones externas en los
casos que asi lo ameriten de
acuerdo con ias politicas vy
procedimientos establecidos.

4, Distribuir y entregar {de
acuardo con los procedimientos

establecidos) las  solicitudes,

comunicaciones, paticiones,
gquejas vy reclamos a las dreas de
la SE, pars que inicien el
réspectivo framite  para  su
gtencion,

5. Recoger de las diferentes
afeas de la SE las respuestas a
las solicitudes, comunicaciones,
peticiones, quejas y reclamos y
oiras comuricaciones para su
respectivo envio, comunicacion o
notificacion de acuerdo con los
procedimientos esiablecidos.

&, Repariir y/o receger
comunicacionas externas en 08
casos gue asi lo ameriten de
douerdo con  las  politicas vy
orocedimignios establecidos.

7. ldentificar elementos, a dar de
baja y a tasladar, y realizar &l
trarmite requerido,

10. Archivar copia de los aclos
admiinistrativos.

11, Archivar registros generados
en €l proceso para garantizar el
control de los documentos v dar
cumplimiento a o establecido en
ia fabla de retencién docurmental.

12. Realizar la transferencia
secundaria de os documenios,
despuds de haber cumplido el
tiempo de retencion, con el fin de
dar cumplimiento a lo establecido
en la tabla de retencion
documental:

13. Las demas funciones
asignadas por ld autoridad
competante de acuerdo con &l
nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

Dependencia: administrativa y

financiera

2. Recoger de las diferentes areas
de la SE las respuestas a las
solicitudes, comunicaciones,
pelicionas, quejas y reclamos v ofra
comunicaciongs para su respectivo
envio, comunicacion nofificacion de
aciterde con 105 procedimientos
establecidos;

3. Repartir yio recoger
comunicaciones externas en los
casps que asi o ameriten de
acuyerdo con las politicas vy
procedimientos establecidos.

4. ldentificar elementos a dar de
baja y a trasladar, y realizar el
tramite requerida,

5. Participar activamente en los
talleres de administracion de riesgos
desarroilades por el area,

8, Suministrar la documentacion
requerida para el analisis de la
accidn juridica.

7. Archivar copia de los actos
administrativos.

8. Archivar registros generados en
el proceseo para garantizar el confrol
de los documentos y  dar
cumplimiento a lo establecido en la
tabla de retencion decumental.

8. Archivar registros generados en
el proceso para garantizar el control
de los documenios  y  dar
cumplimiento a lo establecido en la
tabla de retencién documental.

9.  Realizar la transferencia
secundaria de los documentos,
después de haber cumplido el
tiempo de retencion, con et fin de
dar cumplimiento a lo establecido an
la tabla de retencién decumental.

10, Las demas funcicnes asignadas
por la autoridad compeiente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempeiio del cargo.
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Dependencia: Sepretaria de
: Educacion,
Amﬁggﬁﬁ% Dependencia: Administrativa y Dependencia: Secretaria de
CODIGO 367, GRADO 1 financiera. Educacion.
Agﬁ’?ﬁ;g?g E‘:‘?\?ﬁ Dependencia: administrativa y Dependencia; Secrefaria de
CODIGO 367, GRADO 1 financiera Educacion.
73161 TECNICO Dependencia: Adminisirativa y Dependencia: Secretaria de
ADMINISTRATIVO, i ; Ed -
CODIGO 387, GRADO 1 inanciera : ucacion.
73162 TECNICO e . ‘
ADMINISTRATIVO, Dependen;ta, Agimémstratwa y DependeEndcaa. Sgcretarza de
CODIGO 387, GRADO 1 “inanciera ucacion.
73163 PROFESIONAL .. : _ " o
UNIVERSITARIO, Depende:;gr:a} s_drpmlstratwa y Depende{;&{;‘::a, Sffacretarla de
CODIGO 219, GRADO 1 nanciera. ucacion.
73164 PROFESIONAL - VT N .
UNIVERSITARIO, Dependenfg:!a. administrativa y Dependeé;:ia. S_?cretaraa de
CODIGO 219, GRADO 1 inanciera. =ducacion,
73166 PROFESIONAL : . .
UNIVERSITARIO, Dependencia: planeacion Dependeﬁn dc;a; §§cretar[a de
CODIGO 219, GRADO 1 ucacon,

PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219, GRADO 1

Funciones: | Funciones: _
1. Generar ¢ informe de gestion del | 1. Generar el informe de gestion
tablero de indicadores por eje de | del tablero de indicadores por eje
politica, para medir ia gestién v olide politica, para medir la gestidn
logro de los objetives v estrategias|y el logro. de los objetives y
de la Secretaria de Educacion, | estrategias de la SE, definiendo
definiendo las acciones requeridas!las acciones requeridas: para
para solucionar los aspscios gque | solucionar los  aspectos que
73167 impidan el cumpfimienio de metas y|impidan el cumplimiente de
logros. metas y logros,

2. Desarrollar  las  actividades
relacionadas con la formulacion de |2 . 0 o T
proyecos gel area 3 la cust| MOS0, e Oentozenn de e
perfenece, teniendo en cuenta |z MGA dg acgUerdo 'cosn as
informacion ~ contemplada en los caracieristicas de la iniciativa a
1 formatos del modulo de identificacién desarroliar <nd -
de {a metodologia general ajustada sarroliar,  aseguran iose que
MGA y las caracteristicas de Ia estén correctamente elaborados
iniciativa a desarroliar, y registrados en la SE'_

2. Diligenciar los formatos del
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3. Gestionar la ejecucidn de los
proyectos a su cargo y realizar
Seguimiento a los mismes, teniendo
en cuenta los parametros legales
vigentes y los criterios t&chicos
definides por el area de planeacion.
ldentificar riesgos y reportar al area
de planeacion los ajustes requeridos
para asegurar el cumplimiento de los
objetivos de los proyectos a su
Cargo.

4. Generar la respuesta con calidad y
oportunidad a las solicitudes vy
comunicaciones enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su
area y funciones.

2 Planear, elsborar y realizar
seguimiento af plan de compras, de
aouerde  cen  las necesidades
establecidas vy actuaiizarlo segin las
requisiciones de compra atendidas,
verificando que esias cuenten con
los documentos requeridos para su
contratacion, con el fin de garantizar

el correcte funcionamientc de la

Secretaria de Educacidn vy los
Establecimientos Educativos.

8. Delectar las necesidades de
adguisiciones, diligenciar los
formatos de requisicion de compra y
estudio de conveniencia y viabilidad
del area y enviarlas para su tréamite,
con el fin de solicitar las compras
necesarnas para cubrir las

necesidades de furicionamiento.

3. Registrar el proyecto en &l
Banco de Proyectos.

4. Poner a disposicidn  del
Comité Operativo la vigbilidad de
las iniciativas recibidas, para que
se generen las  directrices
necesarias y se framite su
aprobacion o ajusie.

5. Informar a los gerentes de
proyecte  acerca de las
observaciones sehaladas para el
proyecto y realizar su respectivo
seguimiento, para asegurar que
se adapten 2 los criterios
téenicos y legales exigidos.

5, Una wvez san aprobados los
proyectos por parte del comité
operativo, llevar 2 caho el
registro de los mismos en el
Banco de PFroyectos Territorial,
garantizando la recepcion del
oédigo de inscripeion SSEPI. En
casp de no haberse poedido
inscribir ei proyecto, establecer
las. causas, para poderlas
comunicar 2 |os responsables de
los proyectos.

7. Realizar seguimiento a los

contratps v convenios suscritos por

la Secretaria de Educacion velando
por su correcta  ejecucion, de
acuerds  con lo  establecido
eontractualmente vy 2 {2 normatividad
vigente, ajustando los cronogramas
de seguimientc, cuando se reguiera,
as! como elaborar las solicitudes de
compromisos de pago gensradas
duranie ia supervision. '

8. Velar por la realizacidn de la
evaluacidn  periddica de  los
proveedores de la Secretaria de
Educacién, con base en las
contrataciones efectuadas en el
periodo a evaluar y retroalimentar a
proveedores e interventores de ios
resultados de las mismas, con el fin
de generar v aplicar los correctivos
necesarios en los casos en que sea

7. Enviar la informacion de
programas ¥ proyectos
formulados e inscritos en el
Banco Regional de Proyectos,
para adelantar la definicion del
PCAL

8. Gestionar las actividades
necesarias para et inicio de los
proyectos y divuigarlas a cada
uno de los responsables de los
proyectos,

| requerido,
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9. Participar en la elaboracion de los
términes de reférencia o pliegos de
condiciones de las contrataciones a
realizar, ya sea por coptratacion
directa, licitacidn o© concurso. ©
convenies, con el fin de aportar &
conocimiento  técnico,  legal  y
econdmico para cada una de estos.

10, lLiguidar  los  contraios
convenios de g Secretariz de

Educasion  de  scuerdo ¢on o

estipulado contractualments,
certafidolos legal y financieramenie,
ya sea por entrega a satisfaccion o
por finalizacion anticipada de estos:

11. Verificar la infofmacidn-de aclivos
fijns de la Secretaria de Educaciodn,

asi como realizar el tramite interno:

para dar de baja o trasiadar los
actives, de acuerdo con las
condiciones  establecidas en  la
revision. Lo anterior con el fin de
actualizar, controlar vy mantener el
inventario necesaric para el correcto
funcionamiento de la Secretaria de
Educagion y  Establecimientos
-Educatives:

12. Analizar ¢! consumo de servicios
publicos de la  Secretarla  de
Educagitn ¥ establecimieritos
gducativos, de acuerdo con los datos
historicos 'y reales, con 8l fin de
elaborar y aplicar ios planes de
aceion requeridos para disfninuirlos,

13. Elaborar el cronograma de
mantenimieptc preventivo de a
Secrgtaria  de  Educacion vy los
Establecimientos Educativos,
estimando el presupuesto reguerido
para su gjecucion, velando por gue
se  efectue el mantenimiento
preventivo y correctiva solicitado, con
el propoésito da mejorar la calidad en

la infraestructura y garantizar el|

correcto estado y funcionamienio de
los mismos.

14. Parlicipar activamente en los
tatleres de administracion de riesgos
desarroliados por el drea.

15, Afender requerimientos de
organismos de control.

16. Patlicipar &n  conciliaciones
extrajudiciales, cuando seg
necesario.

9. Realizar seguimienic a la

gjgcucion del proyeclo e
identificar conjuniamente ton el
Profesional  Especializada  de

plangacion, vy con el gerente de:

proyecto, los ajusies necesarios
pard el cumplimientc de 10s
ohjetivos de la plansacion de los
provectos. y las  premisas
establecidas.

10. Garantizar |2 entrega total de

la informacion de los proyectos |

forimulados e inscritos en el
Banco de Proyectos, a [os
responsables de los proyectos.

11, Validar qug los cambios!
solicitadaos vy aprobades, este|

reflejados en los provectos, para
garantizar ei cumplimiento de los
parametrog 1échicos v de calidad

definidos en la formulacidon del

proyecto.

12 {dentificar elementos a dar de
baja y a trasladar, vy realizar &
tramite requerido.

13 Participar activamente en los

taileres de administracion de!
riesgos desarrottados por &l &rea.

14 Atender requerimientos del
organismge de control,

15 Suministrar la documentacion |

requerida por el area juridica

para el analisis de la accion:

juridica,
17. Proyectar actos
adminisirativos para revision de
Juridica
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17. Proyectar actos administrativos
para revisidn de Juridica,

18. Diligenciar acciones que se
tomaran frente a las solicitudes
de acciohes correclivas 0

preventivas definidas para
gliminar las causas de las no
-conformidades reales o

potenciales identificadas en los
proceses, con el fin de garantizar
la calidad del servicio y e
mejoramiento continuc de la SE.

18. Diligenciar acciones que seé

tomaran frente a las solicitudes de

acciones correctivas o preventivas
definidas para eliminar las causas de
25 no conformidades reales o
potenciales  jdentificadas  en  los
procesos, con e fin de garantizar la
calidad dei servicio y el mejoramiento
continuo de la SE.

19. Realizar la medicion de los
[Indicadorés de proceso, segun o
establecido en ia ficha técnica de

cada indicador y establecer o
propener las acciones respectivas
para lograr mayor eficiencia vy

efectividad en el protesc.

20. Las demas funciohes asignadas
por la autoridad c¢ompetente de
acyerdo con el nivel, la naturaleza y
gl area de desempedio del cargo,

Pependencia: planeacion

19. Realizar la medicitn de los
indicadores de procesa, segun g
establecido en la ficha técnica de
cada indicador y esiablecer o
proponer las acciones
respectivas para lograr mayor
eficiencia v efectividad en el
proceso.

20, Responder por ei archivo
especifico del drea,

21, Las demas funciones
asignadas por el jefe Inmediato,
de acuerdo con el nivel, ia
naturaleza y el area de
desempefio dei cargo.

Bependencia: Secrefaria de

Educacion.

73168 PROFESIONAL
UNIVERSITARIO,
CODIGO 219, GRADQO 1

Bependencia: calidad educativa,

Dependencia: Secretaria  de

Educacion.

73170 PROFESIONAL
UNIERSITARIO,

Dependencia: Cobeftura

Dependencia: Secrelaria  de

CODIGO 222, GRADO 4

CODIGO 219, GRADO 2 Educacion.
73171 PROFESIONAL - .
UNIVERSITARIO, Dependencia: Cobertura nggggﬁ;‘c‘a' Secretaria  de
CODIGO 219, GRADO 2 - '
73174 PROFESIONAL - _
 ESPECIALIZADO, Dependencia: Cobertura Dependencia: - Secretaria  de
CODIGO 222, GRADO 4 :
73178 PROFESIONAL o N
ESPECIALIZADO, Dependencia: Calidad educativa. ggff;‘gggc*a' Secretaria  de
CODIGO 222, GRADO 4 :
73182 PROFESIONAL . .
ESPECIALIZADO, Dependencia: Cobertura gsg ::g::ma, Secretaria  de
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de alguncs empleos de la-Ofeita Pablica de Empleo - OPEC de la ALCALDIA DE PITALITO - HUILA
dorrespondients al Proceso de Seleccion No. 715 dg 2018 - Convocatoria Territorial Centro Oriente, en el
Sistema para la lqualdad, ef Mérito y la Oportunidad — SIMC"

ARTICULO SEGUNDO.- Comunicar el contenido de la presente Resolucion a fa Alcaldia de Pitalito
al correo electrénico. talentohumanopitalito@gmail.com y abrir el aplicativo SIMO para que realicen
los ajustes pertinentes:

ARTICULO TERCERO.- Publicar el presente acto administrativo en la pagina Web de ta Comision
Nacional del Servicio Civil - www.cnsc.gov.co.

ARTICULO CUARTO.- Contra la presente decision no proceden recursos.

Dadaen Bogotd D. C..

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y ¢0

JOSE ARIELSE N MARTINEZ
Pfesidente

Aprohd: Johanna Palricla Benitet. Paez - Asesotafilel Despaghddel Comislonady José Atisl Septilveda Martingz
Revisd: Ana Oolores Carrea - Gerente Convi

Praoyectd: Karen Santisteban

gaforia




