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SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

. CONVOCATORIA INTERNA No. 06
PARA LA PROVISION DE EMPLEO DE DIRECTIVO DOCENTE MEDIANTE LA
FIGURA DE ENCARGO

ACTIVIDAD: ; |
AVISO DE PROVISION DE ENCARGO DE CUATRO (4) PLAZAS DE DIRECTIVO

DOCENTE:_LLE.R MONSERRATE DEL MUNICIPIO DE CARTAGENA DEL CHAIRA

LE.R VILLA DEL RIO _DEL MUNICIPIO DE_PUERTO RICO, L.E.R BRISAS DEL
LOSADA DEL _MUNICIPIO DE_SAN VICENTE DEL CAGUAN Y [E.R PUERTO

TEJADA DEL MUNICIPIO DE SOLANO.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Empleo: | Directivo Docente
Cargo: | Rector
PROPOSITO:

La Secretaria de Educacién Departamental del Caqueta, convoca a los Docentes 1%
Directivos Docentes en propiedad de los diferentes Establecimientos Educativos que
cumplan con los requisitos para postularse a la Provision Temporal mediante encargo a
desempenar "actividades de direcciéon, planeacion, coordinaciéon, administracion,
orientacion y programacion en las instituciones educativas para liderar la formulacion y el
desarrollo del Proyecto Educativo Institucional (PEN)" , asi como velar por la calidad y el
mejoramiento continuo de los procesos pedagogicos socio comunitarios en /a |.E.R
MONSERRATE DEL MUNICIPIO DE CARTAGENA DEL CHAIRA, L.LE.R VILLA DEL RIO
DEL MUNICIPIO DE PUERTO RICO, I.E.R BRISAS DEL LOSADA DEL MUNICIPIO DE
SAN VICENTE DEL CAGUAN Y |. E.R PUERTO TEJADA DEL MUNICIPIO DE SOLANO. |

FUNCIONES PRINCIPALES

Ademas de las funciones consagradas en el articulo 10 de la Ley 715 de 2001 y otras
normas legales y reglamentarias, los rectores cumplirdn las siguientes funciones del
Decreto 1075 de 2015, Articulo 2.3.3.1.5.8, Resolucién No. 15683 del 01 de agosto de
| 2016.

il

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Area de Competencias ’ Funciones

gestion
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Directiva Planeacién y
Organizacion

Dirigir la formulacion, revision 'y actualizacion del
Proyecto Educativo Institucional (PEI), del Plan
Operativo Anual (POA), del Plan de Mejoramiento
Institucional (PMI), y del Sistema Institucional de Evaluacion
(SIE).

Establecer canales de comunicacion y promueve la
articulacion entre la comunidad educativa para el
desarrollo de la planeacién y direccion de la institucion.

Establecer mecanismos para la toma de decisiones en
relacion con los procesos de planeacion y direccion de la
institucién.

Involucrar la participacion de la comunidad educativa
en las acciones orientadas al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Cultura Disenar  una estrategia de comunicacién en la
- institucion para reconocer los logros del
Institucional establecimiento las buenas practicas de la
comunidad educativa.
Fortalecer los espacios de trabajo en equipo entre
docentes, estudiantes y padres de familia.
Promover y organizar espacios 0 mecanismos
enfocados a favorecer la educacion inclusiva y a
atencion a |a diversidad.
Gestion Liderar el trabajo con el equipo del personal directivo,
estratégica docente y administrativo para articular y orientar los
planes y proyectos de la institucion  hacia el
cumplimiento del propésito del PEI.
Monitorear y evalla las metas y objetivos del Plan
Operativo Anual y del Plan de Mejoramiento
Institucional.
Usar datos e informacion para tomar decisiones
| nstitucionales de manera responsable.
Clima escolar Promover un clima armonico en las relaciones entre los

miembros de la comunidad educativa.

Socializar las normas de convivencia definidas
para la Institucion y las hace cumplir.

| Mantener un clima de igualdad de oportunidades para
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todas las personas que se encuentran bajo su |
direccion.

Promover actividades curriculares complementarias en la
institucion que motivan a los estudiantes y fortalecen las
relaciones en la comunidad educativa.

Relaciones con el
entorno

Establecer relaciones con las diferentes instituciones
orientadas a la atenciéon comunitaria y que promueven el
desarrollo de actividades educativas.

Considerar las necesidades del entorno en la formulacién
del plan anual considerando la institucién como parte
integral del entorno.

Académica

Disefo
pedagogico

Orientar el enfoque pedagogico, didactico y curricular
definido en el Proyecto Educativo Institucional

Conocer vy propiciar el conocimiento y
la implementacion de los referentes
técnicos de educacion inicial, los estandares basicos de
competencias, los derechos basicos de aprendizaje, los
lineamientos y las orientaciones curriculares para las diferentes
areas y grados y demés referentes nacionales de calidad
educativa establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

Conocer vy propiciar el conocimiento y
la implementacién de los referentes
técnicos de educacion inicial, los estandares basicos de
competencias, los derechos basicos de aprendizaje, los
lineamientos y las orientaciones curriculares para las diferentes
areas y grados y demas referentes nacionales de calidad
educativa establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional.

Promover el desarrollo de estrategias  pedagdgicas que
articulen diferentes  dreas, grados y niveles.

Evaluar  periédicamente el plan de estudio y las estrategias
pedagogicas para establecer ajustes para mejorar, con la
participacion permanente del Consejo Académico.

Practicas
pedagdgicas

Estimular mecanismos de  innovacion pedagdgica que
permitan una mejora constante de los procesos académicos de la
institucion, promoviendo la participacion de la comunidad académica.

ccunl]
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Gestion de aula

Disefiar una estrategia de apoyoa los  docentes
fortalecimiento de la planeacion de  clases y evaluacion
aula, de acuerdo con las orientaciones del Consejo Acadeémico.

para el
en el

Administrativ
a y financiera

Administrativ
a y financiera

Apoyo a la gestidn
académica

Proyectar los grupos a ofertar en la matricula de la institucion y
orienta el andlisis v los ajustes a que haya lugar en el
proceso de matricula archivo, académico vy
elaboracién de informes pedagogicos o boletines de
desempefo escolar de los estudiantes

Administracion de
la planta fisica y
de los recursos

Propender por mantener en buenas condiciones |a
infraestructura y dotacion que permita una adecuada
prestacion de los servicios

Monitorear, evaluar y controlar el uso de los recursos.

financierocs en
calidad

Focalizar el manejo de los recursos
areas que benefician directamente la
académica de los estudiantes.

Gestion del
talento humano

Disefiar una estrategia de induccion para nuevos
docentes y personal administrativo

Disefiar una estrategia para fortalecer el desarrollo
continuo de las competencias docentes de los
profesores ydel personal administrativo

Definir el proceso de monitoreo yretroalimentacion
del desempefio profesional de los docentes y del
personal administrativo

Disefiar una estrategia de innovacion para mejorar
yfortalecer la labor docente yadministrativa

Administracién de
servicios
complementarios

Disefiar una estrategia administrativa para asegurar la
prestacién de servicios complementarios que preste @
institucién  bajo  criterios  de eficiencia y eficacia

Apoyo financiero y
contable

Coordinar |a elaboracén del presupuesto anual de
Fondo de Servicios Educativos y se
responsabiliza de ‘a ordenacion del gasto

Gestonar
y ejercicio del
financieros

la oportuna elaboracion de la contabilidad
control fiscal de los recursos
que admnistra la institucion
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Comunitaria | Participacion y
convivencia

Establecer mecanismos de comunicacion
formal entre los diferentes miembros  de la
institucion.

Disenar estrategias para conocer a los
estudiantes y a susfamilias.

Garantizar el uso de los espacios creados en la
institucion para gestionar la convivencia y la resolucién
pacifica de los conflictos.

comunidad

Apoyar la implementacion del programa escuela para
padres y madres, que propicie la activa participacion.

Disefar una oferta de servicios para fortalecer a toda la
comunidad educativa y ayudar a cumplir con el propésito
del PEL

Prevencion de
riesgos

Liderar el disefio e implementacion de una
estrategia para prevenir posibles riesgos que afectarian
el funcionamiento de la institucion y el bienestar de la
comunidad educativa, de acuerdo a las orientaciones
impartidas por el Ministerio de Educacion Nacional.

Liderar la construccion, actualizacion e
implementacion de la gula para la gestion del riesgo en
la institucion y su articulaciéon con el PEL.

Requisito minimo de formacion Académica y Experiencia

Solo para servidores publicos inscritos y regidos por el Sistema Especial de Carrera
Docente que prestan sus servicios en la Secretaria de Educacion Departamental del
Caqueta, financiados por el Sistema General de Participaciones SGP. |

-

Profesionales licenciados

Académica

Formacion Experiencia minima

Licenciatura Seis  (6)

anos de experiencia profesional, los cuales puede
acreditar en alguna de las siguientes formas:

Seis (6) afios en alguno de los cargos de directivos docentes

(Ley 115 de 1994 o Decreto Ley 1278 de 2002), o,
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Cuatro (4) anos en alguno de los cargos de directivos docentes
(Ley 115 de 1994 o  Decreto Ley 1278 de
2002), y,

Dos (2) afos de experiencia en otro tipo de cargos en los que haya
cumplido funciones de administracién de personal, finanzas o
planeacién de instituciones educativas oficiales o privadas de cualquier
nivel educativo o del sector educativo, o,

Cinco (5) afios en cargos docentes de tiempo completo en cualquier
nivel educativo y tipo de institucion oficial o privada, v,

Un (1) afo en alguno de los cargos de directivos docentes (Ley 115
de 1994 o Decreto Ley 1278 de 2002) o en otro tipo de cargos en los
que haya cumplido funciones de administracion de personal, finanzas o
planeacion de instituciones educativas oficiales o privadas de cualquier
nivel educativo o del sector educativo.

Profesionales no licenciados

Formacion Experiencia minima

Académica

Titulo Seis (6) afos de experiencia, los cuales puede acreditar en
Profesional alguna de las siguientes formas:

Universitario

en cualquier Seis (6) afos en alguno de los cargos de directivos docentes
area del (Ley 115 de 1994 o Decreto Ley 1278 de 2002), o,

conocimiento

Cuatro (4) afos en alguno de los cargos de directivos docentes
(Ley 115 de 1994 o Decreto Ley 1278 de 2002), vy,

Dos (2) anos de experiencia en otro tipo de cargos en los que haya
cumplido funciones de administracion de personal, finanzas o
planeacion de instituciones educativas oficiales o privadas de cualquier
nivel educativo o del sector educativo, o,

Cinco (5) anos en cargos docentes de tiempo completo en
cualquier nivel educativo y tipo de institucion oficial o privada, y.

Un (1) ano en alguno de los cargos de directivos docentes (Ley
115 de 1994 o Decreto Ley 1278 de 2002) o en otro tipo de cargos
en los que haya cumplido funciones de administracion de personal,
finanzas o planeacién de instituciones educativas oficiales o privadas
de cualquier nivel educativo o del sector educativo.
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El Docente o Directivo Docente debe estar vinculado con derechos de carrera en la |
planta de personal de la Secretaria de Educacion Departamental del Caqueta.

Que ocupe un empleo inferior al que se va a proveer transitoriamente, asi:

a) Encargo de Rector: Director Rural. En caso de que no haya Director Rural le
sigue en su orden el cargo de Coordinador y finalmente el cargo de docente de
aula.

b) Encargo de Coordinador, le sigue en su orden docente de aula.

Que acredite los requisitos del cargo de Directivo Docentes sefialados en el Manual de
Funciones requisitos y competencias adoptado por el Ministerio de Educacion Nacional
en virtud de lo dispuesto en el Articulo 2.4.6.3.8 del Decreto 1075 de 2015, adicionado
por el Decreto 490 de 2016.

Que no haya sido sancionado disciplinariamente en el Gltimo afio, para lo cual es
necesario verificar la existencia de decisiones disciplinarias que se encuentren en firme
0 ejecutoriadas segun lo dispuesto en la Ley 1437 de 2011 y la Ley 734 de 2002.

Que haya logrado una evaluacion de desempefio sobresaliente en el Ultimo afo, este
requisito se aplica si el aspirante a ser encargado es un educador regido por el Decreto
1278 de 2002.

En caso de que ningun educador se postule para ser encargado, la entidad territorial
podréa proveer discrecionalmente la vacante mediante encargo, pero en todo caso debe
cumplirse con los requisitos establecidos.

CRONOGRAMA

ACTIVIDAD FECHA

DESDE

HASTA

Recepcion de solicitudes en la Ventanilla Unica
del Servicio de Atencién al Ciudadano, ubicada en
| la Secretaria de Educacién Departamental del
Caqueta - Calle 15 No. 10 - 11 Centro Florencia.

02 de septiembre
de 2019

06 de septiembre
de 2019

Estudio de la Historia Laboral

09 de septiembre
de 2019

10 de septiembre
de 2019

Publicacion de Resultados

11 de septiembre
de 2019

12 de septiembre
de 2019

Recepcion de Reclamaciones

13 de septiembre
de 2019

14 de septiembre
de 2019

Respuesta a Reclamaciones

16 de septiembre
de 2019

17 de septiembre
de 2019

Publicacion en firme de los resultados

18 de septiembre
de 2019

22 de septiembre
de 2019
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Acto Administrativo en encargo 23 de septiembre | 30 de septiembre

de 2019 de 2019

Reglas de la convocatoria

No se tendra en cuenta las inscripciones extemporaneas.

Los Rectores en propiedad no podran participar en la presente convocatoria, se trata de
una convocatoria para proveer por encargos.

Se debe presentar la solicitud por escrito, seleccionando un (1) Establecimiento
Educativo: si en la solicitud se seleccionan dos (2) Establecimientos Educativos, la
solicitud sera excluida y no se tendra en cuenta para la convocatoria.

Es necesario adjuntar en fotocopia los titulos académicos que lo acrediten como
profesional relacionados con la presente convocatoria y las certificaciones de
experiencia deberan contener como minimo la siguiente informacion: a) Nombre o razon
social de la entidad o empresa. b) Tiempo de servicio (fecha de inicio y fecha final). c)
Relacion de funciones desempenadas.

Florencia, 28 de agosto de 2019.
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AMINTA CEDENO O AULO ANDRES LEMOS SERNA
Secretaria de Educacion Departamental Jefe Direccion/Administrativa y Financiera

Revisa: Marlon Monsalve Ascanio, Asesor Oficina Juridica SED.

Transcriptor o Proyecto: Guillermo Ortiz Romero, Profesional Universitario"SéD.
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