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CONVOCATORIA INTERNA No. 05
(21 de julio del 2025)

L}

EL DIRECTOR GENERAL DE LA CORPORACION AUTONOMA
REGIONAL DE NARINO “CORPONARINO", .EN USO DE SUS
ATRIBUCIONES LEGALES Y ESTATUTARIAS Y EN ESPECIAL LAS
CONFERIDAS POR LA LEY 99 DE 1993 Y LA LEY 909 DE 2004,

Convoca e invita a todos los funcionarios de Carrera Administrativa adscritos a la
planta global y flexible de CORPONARINO, que tengan derecho y que consideren
cumplen con los requisitos exigidos en el Decreto 1083 de 2015, Ley 909 de 2004,
Ley 1960 de 2019, para que participen de la provision transitoria de un (1) empleo
de carrera administrativa a través de la figura de encargo, de un empleo del nivel
TECNICO, que se describe a continuacion:

No. de
Cargos

Nivel Denominacién | Cédigo | Grado | Asignacion Dependencia
Empleo Salarial

Técnico Técnico 3124 | 11 |2.569.133] SUBDIRECCION

) FINANCIERA.

Para verificacion de requisitos legales exigidos en la Ley 909 de 2004, Ley 1960 de
2019 y Manual de Funciones adoptado por la Corporacién Auténoma Regional de
Narifio CORPONARINO, para provisién transitoria del presente encargo se tendra
en cuenta los siguientes criterios:

1. Queé el encargo recaiga en el empleado de carrera administrativa que s&
encuentre desempefiando el empleo inmediatamente inferior al que se
pretende proveer transitoriamente.

2. Que el aspirante cumpla el perfil de competenc:as exigidas para ocupar el
empleo vacante incluyendo los requisitos de estudio y experiencia.

3. Que el aspirante posea aptitud y habilidades para desemperiar el empleo a
encargar.

4. Que el aspirante no tenga sancién disciplinaria en el ultimo ario.

5. Que su ditima evaluacién de desemperio laboral sea sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el
encargo deberé recaer en quienes tenga las mas altas calificaciones descendiendo
del nivel sobresaliente al satisfactorio, adicionalmente el empleado a cumplir el
encargo debera reunir las condiciones y requisitos previstos en la Ley

Para garantizar los principios de equidad, transferencia, publicidad y confiabilidad
en el proceso de encargos, se publicara por el término de cinco (05) dias habiles
contados a partir de su publicacién en la cartelera institucional y pagina web de la
Corporacion.

L}

Por lo anteriormente expuesto, el cronograma quedara de la siguiente manera:
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CRONOGRAMA DEL PROCESO CONVOCATORIA No. 05

Publicacion db Convocatona No. 05 de 2025

22 de JULIO del 2025 *

Regisiros poslulantes que cumplan los requisilos
habilitantes

28 de JULIO del 2025 hasta 11:59 PM

Estudio de venficacdn de cumplimiento de requisilos -
Subdireccién Administrativa y Financiera.

29 de JULIO del 2025

Publicacién de resultados del estudio de verificacién de
cumplimiento de los requisitos establecidos en la
Convocaloria® No. 05 de 2025, en la carelera
institucional y pagina web.

30 de JULIO del 2025

Comunicaciéon escnta a los funcionanos que cumplen
los requisitos.

30 de JULIO del 2025

Témmino para radicacion de reclamaciones a los
resultados de la venficacion de cumplimientos de los
requisitos.

L)
31 de JULIO del 2025 hasta 3.00 PM

Término parg el analisis, esludio y respuesta a las
reclamaciones que se presenten.

04 de AGOSTO del 2025 hasta 6:00 PM

Proceso adicional en caso de empate

Evaluacion de compelencias excepcionales -—
Subdireccion Administrativa y Financiera

Comision de  veeduria:  Administracion -
Organizaciones Sindicales — Representantes de los
Trabajadores

05 de AGOSTO del 2025

Aclo administrativo de encargo.

06 de AGOSTO del 2025

Reclamacion de primera instancia ante
la Comision de Personal.

Dentro de los 10 dias habiles siguientes &
la publicidad del acto presuntamente lesivo
del derecho de encargo.

Reclamacion de segunda instancia ante CNSC.

Dentro de los 10 dias habiles siguientes a
la notificacion de la decision de primera
instancia.

Proceso en caso de declararse desierto

Si cumplido el termino de publicacion de|
estudio de verificacion de requisitos y
reclamaciones no existe funcionario con
derecho preferencial se podra expedir el
acto adminisftativo de provision del empleo

Para efectos del estudio de verificacion de cumplimiento de requisitos que debe
realizar la Subdireccion Administrativa y Financiera a través la Oficina de talente
Humano se publicardn cuadros con el siguiente contenido

v (ACEPTA
NOMBRE DE | EMPLEO PERFIL DEL EXPERI | SANCI | EVALUA | RESULTAD EL
EMPLEADO DE FUNCIONARIO ENCIA ON CION DE 0 CARGO?

DE CARRERA | CARRERA | DE CARRERA DISCIP | DESEMP | DEFINITIV

ADMINISTRATI | DEL CUAL | ADMINISTRATIVA LINARI | ENO ANO | O ESTUDIO

VA ' ES A ANTERIO DE %
TITULAR R VERIFICAC
16N DE
REQUISITO
. S MINIMOS
(Ley 909 de
2004)

El cuadro No. 1 identificara a los funcionarios de planta del grado inmediatamente
inferior al empleo que se pretende proveer, determinando el cumplimiento o no dé&
los requisitos para el cargo, y una casilla donde conste si acepta el cargo o no, con
lo cual se entiende que renuncia a los términos para preseptar reclamaciones.
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En el cuadro No. 2 se identificard a los funcionarios de planta del grado
inmediatamente inferior al verificado en el cuadro No. 1 determinando el
cumplimiento o no de los requisitos para el cargo, y una casilla donde conste si
acepta el cargo o no, con lo cual se entiende que renuncia a los términos para
presentar reclamaciones.
a

Y asi sucesivamente, hasta que no haya funcionarios de planta en empleos de
grado inferior, que cumplan con los requisitos para ocupar el empleo ofertado para
encargo.

) L[]
Solo en el caso que ninguno de los funcionarios identificados en el cuadro No. 1
manifiesten no estar interesados, se procedera a verificar si los funcionarios del
cuadro No. 2 esta interesados en ocupar dicho empleo per encargo. Si manifiestan
no estar interesados se entendera que renuncian a los términos para las
reclamaciones y se podra continuar con las siguientes etapas. Y asi sucesivamente.

El encargot recaera en el funcionario respetando siempre el orden de "empleo de
grado inmediatamente inferior”,

Hace parte de la presente convocatoria_el folio del Manual de Funciones y
Competencias laborales de CORPONARINO correspondiente al empleo que se
oferta para el encargo.

San Juan de Pasto, veintiuno (21) de julio del 2025 .

eets{ )

JAIME RIGOBERTO CEBALLOS QUENGUAN .
Director General Encargado

Proyecto: Juan Morillo - Contratista T. r://
Revisé: Lorena Ruiz - Tecn. Adtivo. T U-" [}
Aprobé: Dra. Vicky Colunge - Sub. Advay Fra.
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l. IDENTIFICACION '
ivel Jerarquico Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 1
No. de cargos 01 o
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

IControlar que los procesos y reglas con que se manejan los recursos de la entidad
isean adecuadamente utilizados con el fin de que la Corporacién responda de maneta
leficiente y eficaz a sus necesidades

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

‘ .
1. Llevar los auxiliares de avances y anticipos entregados sobre contratos,
convenios Y viaticos; con el fin de ejercer el control sobre las legalizaciones y
liquidaciones. .

2. Confrontar los saldos de la Propiedad, Planta y Equipo con los inventarios
fisicos y presentar las observaciones resultado de los cuadres efectuados.
\

3. Revisar que la documentacion este completa para pago, liquidar

impuestos y deducciones
L]

4. Organizar periodicamente el archivo de documentos para ser empastados, con
el fin de asegurar el archivo historico de la informacion contable de la
Corporacion.

[}

5. Colaborar con las conciliaciones contables de las partidas del balance
con las dependencias involucradas en las operaciones financieras de la
Entidad. )

6. Colaborar en la preparacién de los Estados Financieros y los demas informes
que se requieran del area.

‘ .

7. Cumplir en el desarrollo de sus actividades con lo establecido en la norma NTC
GP 1000 2004 relativa al Sistema de Gestion de Calidad, establecido en ley 872
de 2003. .

8. Preparary presentar los informes relacionados con el desarrollo de las
actividades propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas y
mantener informado al superior inmediato sobre el desarrollo de las mismas.

9. Ejercer'el autocontrol en todas las actividades que desarrolla, cumpliendo con el
Sistema de Gestidn Institucional de la Corporacién.

10. Las demas senaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones
legales de acuerdo a la naturaleza de su cargo. &
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los archivos de la dependencia se encuentran actualizados acorde a la
normatividad

2. Los contratos, convenios y viaticos cumplen oportunamente con los registros
contables y garantizan saldos veraces.

3. Los estados financieros se elaboran conforme a los planes contables, con base a
las normas administrativas, fiscales, los registros contables y demas aspectos de
informacidn financiera y reflejan de manera oportuna, confiable y veraz la
situacidn financiera de la entidad.

4. Los informes requeridos tanto por agentes externos como internos a la
Corporacién se reportan de manera oportuna y su contenido responde a criterios
de confiabilidad. .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos generales en contaduria publica, economia, administracién de
empresas, administracion publica, ,Administracion financiera o

Adelanto de reportes y cobros a las EPS, Fondos y 2

ARP Normatividad vigente para el pago de

prestaciones

Procedimiento legal y orden con que se deben realizar los tramites

Manejo de base de datos sistematizada .
Manejo del sistema y conocimiento de la planta de personal

Normas sobre archivo de folios y cuidados de documentacion

Manejo de Kardex y Contabilidad .

Conocimientos generales en contabilidad publica

Técnicas de Informacion y Comunicaciones

' VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .
Estudios Experiencia
e

Titulo de formacion Técnica Profesional | Tres (03)meses de experiencia
Y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral
relacionada o laboral o aprobaciéon de 0
dos (2) afios de Educacion Superiorde | Doce (12) meses de experiencia .
Pregrado y doce (12) meses de relacionada o laboral
experiencia relacionada o laboral. en:
Contaduria .
Publica,
Economia,
Administracion

\

San Juan de Pasto, |

<

JAIME RIGOBERTO CEBALLOS QUENGUAN
Director General Encargado

Proyecto: Juan Morillo — Contratista T.H.
Revisé: Lorena Ruiz - Tecn. Adlivo. T.H.
Aprobé: Dra. Vicky Colunge - Sub. Adva Fra/)//‘f‘f
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