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CONVOCATORIA INTERNA No. 004 DEL 4 DE ABRIL DE 2024

PROCESO DE PROVISION TRANSITORIA DE EMPLEO MEDIANTE LA
FIGURA DE ENCARGO EN VACANTE TEMPORAL A LOS SERVIDORES
PUBLICOS NOMBRADOS EN CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA PLANTA
DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

g §

La Secretaria de Educacién -Departamental del Caquetd, convoca e invita a todos
los funcionarios nhombrados en carrera administrativa, adscritos a la- planta de
personal administrativa que consideren que cumplen los requisitos.exigidos en el
articulo 24 de Ia ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1 de la ley 1960 de 2019,
para que participen en el proceso de provision transitoria de una (1) empleo de
carrera, del cargo de Auxiliar Administrativo, Cédigo 407, grado 14, que se
relacionan a continuacion, a través de la figura de encargo.

Se deja constancia que [os encargos a proveer seran porel término de duracién del
periodo de prueba del titular del cargo y/o hasta la disposicion de vacancia temporal
del mismo. :

CONDICIONES PARA LA POSTULACION:

Ademas de los estipulados a lo largo de la presente convocatoria, deberan:

1. Encontrarse inscritos en el Registro Plblico de Carrera Administrativa de la
Comision Nacional del Servicio Civil.

2. Cumplir con dos requisitos minimos de manera simultanea: La FORMACION
ACADEMICA y la EXPERIENCIA.

CRITERIOS PARA LA EVALUACION:

Para la verificacién de requisitos legales exigidos en la ley 909 de 2004 y demas
normas concordantes en conjunto con el manual de funciones adoptado por la
Secretaria de Educacion Departamental del Caqueté (Decreto No. 001136 del 30
de octubre de 2019) y la Resolucién No. 0001888 del 27 de septiembre de 2019
expedida por el gobernador del Caqueta; para la provision transitoria mediante
encargo se tendran en cuenta los siguientes criterios:

1. Que el encargo RECAIGA EN EL EMPLEADO(A) DE CARRERA
ADMINISTRATIVA QUE SE ENCUENTRE DESEMPENANDO EL CARGO
INMEDIATAMENTE INFERJOR de la planta de personal de la entidad, al que se
pretende proveer transitoriamente.

2. Sien el nivel y area funcional para proveer el empleo no existen servidores de
carrera que tengan el derecho preferencial a ser encargados entonces en ausencia
de este servidor el derecho se predica respecto del servidor que en el mismo nivel
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cumpla con los demas requisitos cuente con calificacion satisfactoria y cumpla con
las competencias este procedimiento debera realizarse sucesivamente
descendiendo en la planta y en el caso de no encontrar un servidor que cumpla con
los requisitos ya citados se procedera entonces a realizar nombramiento provisional.

. Que el(a) aspirante cumpla con el perfil de competencias exigidas para ocupar el

empleo vacante incluyendo los requisitos de estudio y experiencia de conformidad
con lo dispuesto en el Decreto 001136 del 30/10/2019 por el cual se adopta el
manual de funciones de la Secretaria de Educacion Departamental del Caqueta.

. Que el(a) aspirante posea las aptitudes y habilidades para desempenar el empleo

a encargar.

. No haber sido sancionados(a) disciplinariamente en el afio inmediatamente anterior

a [a fecha de postulacion o durante el proceso de seleccion. (Decreto 1227 de 2005
art. 80)

. Qué su dltima evaluacién de desempefio laboral sea sobresaliente o satisfactoria.

(Decreto 1227 de 2005 art. 80)

. Que acredite un tiempo de servicio continuo, superior a un afio de servicio a la

Secretaria de Educacién Departamental — Caqueta. (Decreto 1227 de 2005 art. 80)

OTROS CRITERIOS INTERNOS:

. Seran revisadas y evaluadas las historias laborales de todos(a) los(a) servidores de

carrera administrativa que se postulen.

. La evaluacién se efectuara teniendo en cuenta el cargo del titular del servidor de

carrera administrativa.

. Setendran en cuenta los documentos que, a la fecha de apertura de la convocatoria

interna, reposen en la historia laboral de cada uno(a) de los(a) servidores(a).

. El servidor(a) que se encargue en el empleo especifico para el cual se postula, se

le dara traslado a esa dependencia de obligatorio cumplimiento, por lo tanto, su
encargo sera exclusivamente en el empleo para el cual se postule de esa
DIRECCION, DESPACHO, OFICINA U ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO.

. Los encargos pueden terminarse, entre ofras causas establecidas en la ley, por la

obtencion de evaluacion de desempeiio NO SATISFACTORIA.

CRITERIOS DE DESEMPATE PARA LA PROVISION DE UN EMPLEOQ DE
CARRERA MEDIANTE ENCARGO CUANDO EXISTA PLURALIDAD DE
SERVIDORES DE CARRERA QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS

MENCIONADOS: °

Existira 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 cual, [a. administracién darj. aplicacion a los. criterios de desempate

Calle 15 Carrera 10 No. 10-11 Barrio El Centro. Tel: 60B-4366860
www.caqueta.gov.co- www,sedcaqueta.gov.co- educacion@caqueta.gov.co
Florencia - Cagquetd - Colombla




s .
o :

S gmendl .
GOBERNACION DEL

CAQUETA

MIT: 8000015244
SE-70

R B R b

A

%oy,

o
e

CONVOCATORIA INTE‘RNA No. 004 DEL 4 DE ABRIL DE 2024

establecidos en la Resolucion Departamental No. 0001883 del 27 de septiembre de
2019.

Con el fin de dar celeridad al proceso, quienes se presenten deben aportar de
manera integra la informacién requerida para realizar su valoracion. En el evento de
evidenciarse que algtn servidor con derecho preferencial de Encargo fiene
recomendaciones médicas en el puesto de trabajo y que la ejecucion de tareas
propias del empleo a encargar pueda desmejorar su condicion de salud, éste no
podra efectuarse, porque representa mayor interés la proteccion de la salud y
dignidad humana del servidor y es deber de la Administracién Departamental,
salvaguardar estos derechos fundamentales consagrados en la Constitucidn
Politica. '

La convocatoria no constituye un concurso de personal administrativo externo, ni
genera derechos de carrera.

ORDEN DE CRITERIOS DE EVALUACION CLASIFICATORIO

REQUISITOS CARACTER
TIPOS DE NOMBRAMIENTO. Estar
nombrado en carrera administrativa ocupando
la titularidad de un empleo inmediatamente ELININATORIO
inferior o subsiguiente en caso de que nadie
cumpla los requisifos.
SANCIONES DISCIPLINARIAS. No podran
presentarse al presente proceso de
convocatoria interna los servidores de carrera ELIMINATORIO
que hayan sido sancionados disciplinariamente
en el afio inmediatamente anterior.-
EVALUACION DE DESEMPENO. No podran
presentarse al presente  proceso de
convocatoria interna los servidores de carrera ELIMINATORIO
que hayan obtenido en el periodo anterior, el
resuitado de evaluacion de desempefio laboral
INFERIOR al 90%.

MARCO LEGAL:

Ley No. 909 del 23 de septiembre del 2004, modificado por el Decreto 1960 de
2019

Decreto No. 1083 del 26 de mayo de 2015

Resolucion Departamental No. 00018883 del 27 de septiembre de 2019.
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Decreto No. 002271 del 31 de diciembre 2021 ;
Decreto 1227 de 2005 art. 80

En cumplimiento a lo establecido en la Resolucién 00018883 del 27 de septiembre
2019, se desarrolla el procedimiento establecido, en los siguientes términos:

1. IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD DE PROVISION DE LA VACANTE:
La Secretaria de Educacién Departamental del Caquetd, convoca a los(a)
Servidores Publicos Administrativos nombrados en carrera administrativa, que
cumplan con los requisitos para postularse en la vacante Definitiva mediante la
figura del encargo, en un (1) cargo de Auxiliar Administrativo, Codigo 407
Grado 14:
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. [.E. Marco Fidel
1 Asistencial Auxiliar Administrativo 407 - 14 Suarez del municipio
de Doncello.

Seran revisadas, estudiadas y evaluadas, las historias laborales de TODOS los
funcionarios(a) de carrera administrativa que se postulen. Para la evaluacion de
la experiencia, no se tienen en cuenta las asignaciones de funciones que no
corresponden al respectivo nivel jerarquico de los cargos a proveer.

Adicionalmente, deberan superar la prueba técnica individual de aptitudes y
habilidades para desempefiar el empleo a proveer a cargo del Jefe de [a
Direcciéon Administrativa y Financiera de la Secretaria de Educacion
(Resolucion Departamental No. 0001883 del 27 de septiembre de 2019).

El funcionario gue no presente la prueba u obtenga concepto desfavorable, no se
tendra en cuenta para las etapas siguientes del proceso, con excepcidn de casos
de fuerza mayor, debidamente demostrables. En esta actividad participaran solo
los que hacen parte del listado definitivo de empleados opcionados al encargo.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO A PROVEER Y FUNCIONES:

o ol sEEIRRAY T AR CIEIDENTIEIGACION . calidn! F i
NIVEL As:stencral
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
CODIGO 407
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GRADO 14
NUMERO DE CARGOS 21
Establecimiento
DEPENDENCIA Educativo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Rector o Director
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno
Ik *AREA FUCNIGNAL —;ESTABLECIMIENT“%S EDUCATIVOS‘ DE LA*SEDC*’*"'(deI T
. %%g A e < gl 27@%95) ) 3 s ;
- & . 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a los Dlrectwos Docentes en el manejo de la agenda de comprom[sos
oficiales, las relaciona ptblicas y tramite de la documentacion que se allegue a su
despacho aplicando el Sistema de Gestion Documental.

b T < V. DESCRIPCION,DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar técnica y operativamente el desarrollo de los procedimientos y actividades
relamonadas con los servicios educatlvos que prestan los estab[emmlentos educatlvos

v

R PROCESOS, EN LOS ‘QUE PARTIC]PA ELLCA’kﬁ@GO :ﬁ:@ _ 5

1. E]aborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculos
presentaciones en Software relacionado y manejar aplicativos de internet para
llevar un registro de las actividades y compromisos adelantados por el
Directivo Docente del establecimiento educativo.

2. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de [a oficina

3. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe
y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones

4. Atender personal y telefonicamente al publico y fijar [as entrevistas que sean
autorizadas por el jefe.

5. Tramitar los pedidos de Utiles de oficina y papeleria de la oficina

6. Aplicar el sistema de Gestion Documental

7. Apoyar en el mantenimiento actualizado de los libros reglamentarios del
establecimiento educativo.

8. Apoyar procesos relacionados con; matricula, entrega de informes, digitacion
de textos, proyectos institucionales, elaboracion del presupuesto, manejo de
los sistemas.

9. Responder por los muebles, equipos de oficina, inmuebles y materiales
confiados a su cuidado.

10. Elaborar el inventario general anual y solicitar la baja de implementos fuera
de uso, previo acuerdo del consejo Directivo y conforme a la Ley.

11. Brlndar la informacién contable, cuando esta sea su responsablhdad que
requiera el contador publico para legalizar el manejo de los recursos.
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12. Expedir los certificados de estudio, paz y salvos, tiempo de servicio, constancias y
demas documentos que le sean solicitados, previo visto bueno del Rector.
Las demas funciones asignadas por la autondad competente de acuerdo con €l
nivel, la naturaleza y el area de desempefio delicargo.

VI. CONOCMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucién Educativa de Colombia, Estatuto dé anticorrupcion
2. Manejar la ofimatica o conocimientos en informatica
3. Atencion al cliente
4. Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
5. Normas Vigentes de Gestion Documental y Archivistica
6. Expresion Oral y Escrita
7. Destreza para recepcionar, elaborar, clasificar, archivar documentos y redactar.
8. Conocimientos de presentacion de lnformes cartas, memorandos, comunicados
entre otros.
] VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL GERARQUICO
« Aprendizaje continuo. . ‘Manejo de Informacién
e Orientacion a resultados. e Relaciones
e Orientaciéon al usuario y al ciudadano. Interpersonales
e Compromiso con la organizacion. o Colaboracién
» Trabajo en Equipo.
e Adaptacion al Cambio

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACAdéMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier modalidad Doce (12) meses de
experiencia relacionada

Nota: Para el presente proceso, se tendran en cuenta las equivalencias del cargo
a proveerse mediante encargo, sefialadas en el manual de funciones establecidas
en el Decreto No. 001136 del 30 de oclubre de 2019.

2. DIVULGACION DE LOS RESULTADQOS DE LA VERIFICACION DEL
CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS:

Los resuitados de los estudios anteriormente mencionados. seran publicados en
la pagina WEB de la entidad www.sedcaqueta.gov.co , con el fin de garantizar los
presupuestos de igualdad, transparencia, publicidad y confiablidad en el proceso
de verificacion del cumplimiento de requisitos para el otorgamiento de encargos.
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CRONOGRANMA:

a cabo el siguiente:

Con el fin de garantizar los derechos fundamentales y principios que rigen la
funcidn publica como son el debido proceso, publicidad y transparencia, se llevara

_ACTIVIDAD - » #. A

- ;' 3% FECHA +: ",,L

Apertura del Procesos - Publicacion de la convocatoria
interna en la pagina web de la SEDC.

04 de abril de 2024

Recepcidén de manifestacion de interés en participar en la

hacer valer dentro de la misma

convocatoria y recepcién de documentos que pretendan |

R £

x

* e

05 de abrllfde,'2024

P

Verificacidon de cumplimiento de requisitos de quienes
manifestaron interés; Jornada manana.

08.de abril de 2024

. "Qr

-1,
A s E 2

Publicaciéon de los resultados del cumplimiento de los
requisitos; Jornada tarde.

09 de abnl de 2024

'\xc
2 E& E

requisifos.

Reclamacion a los resultados del cumplimiento de los |

10 de abril de 2024

S

Respuesta a las reclamaciones presentadas y citacién a

ruebas de habilidades y aptitudes, indicando fecha y hora |

11-de abril def‘- 20;24~,+:

Realizacion de la prueba por parte de la Jefe Direccion |
Administrativa y Financiera

12 de abnl de 2024

Publicacion definitiva del funcionario seleccionado para el |

15 de abrll de’ 2024

encargo, 5 :
Atentamente,
JACKELINE ORTIZ CABRERA
Secretaria de Educacion Departamental
NOMBRE CARGO FUNCION . FIRMA

ANGIE LORENA LOZADA VASQUEZ | Jefe Direccion Administrativa y Financiera

o Ol

YEINNY DEVIA SANTANA Asesora Oficina Juridica SEDCAQUETA

JACKELINE PERALTA JIMENEZ Profesional de Recursos Humanos SEDC | Proyectd

Revisd ;ﬁ ﬂ@ %
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