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CONVOCATORIA INTERNA No. 005

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

La Secretaria de Educacion Departamental, convoca e invita a todos los funcionarios nombrados en
carrera administrativa, adscritos a la planta de personal administrativa que consideren que cumplen los
requisitos exigidos en el articulo 24 de la ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1 de la ley 1960
de 2019, para que participen en el proceso de provisién transitoria de dos empleos de carrera, a
través de la figura del encargo en el empleo del nivel Asistencial y Profesional que se relaciona.

ACTIVIDAD: PUBLICACION DE CONVOCATORIA INTERNA'Y PUBLICACION DE
FUNCIONARIOS CON OPCIONES DE ACCEDER AL ENCARGO

A ISO DE PROVISION DE ENCARGO DE DOS CARGOS ADMINISTRATIVOS DEL NIVEL
PROFESIONAL:_INSTITUCION EDUCATIVA CAMPO ELIAS MARULANDA DEL MUNICIPIO DE
SOLANO Y AGROTECNICO MIXTO DE BELEN DE LOS ANDAQU!ES;

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

- Resolucién Departamental No. 0001883 del 27 de septiembre de 2019

- Decreto No. 001156 del 30 de octubre 2019

- Decreto No. 002271 del 31 de diciembre 2021

cumplimiento a lo establecido en la Resolucion 1883 del 27 de septiembre 2019, se desarrolla el
cedimiento establecido, en los siguientes términos:

1. IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD DE PROVISION DE LAS VACANTES:

.a Secretaria de Educacion Departamental del Caqueta, convoca e invita a todos los funcionarios de
~arrera Administrativa con nombramiento en propiedad, adscritos a la planta de cargo de la
Administracion Departamental del Caqueta, que tengan derecho y que consideren que cumplen los
uisitos exigidos en la normatividad anteriormente indicada, para que participen en el proceso de
vision transitoria de dos (02) empleos de carrera a través de la figura de ENCARGO en el empleo
nivel profesional que se relacionan a continuacion.

No Nivel Denominacién del | Codigo | Grado Institucién Municipio
Empleo Educativa
1 Profesional Profesional 219 08 Campo Elias Solano
Universitario Marulanda
2 Profesional Profesional 219 08 Agrotécnico Belén de
Universitario Mixto los
Andaquies |
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Seran revisadas, estudiadas y evaluadas, las historias laborales de TODOS los funcionarios de carrera
administrativa que se postulen.

2. POSTULACION:

Para la postulacion al encargo de los empleos de carrera administrativa indicados en este proceso, sé
debe presentar oficio de postulacion, dirigido a la Direccion Administrativa de la Secretaria de

Educacion Departamental segun el cargo, el cual contendra:

3. VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS:

a Secretaria de Educacion Departamental del Caqueta, verificara a cada uno de los postulantes, el
plimiento de los siguientes requisitos:

o Legales: Ley 909 de 2004 y Decreto 1960 de 2019

DESEMPENAR EL CARGO INMEDIATAMENTE INFERIOR

ENCONTRARSE NOMBRADO EN CARRERA ADMINISTRATIVA

CONTAR CON EVALUACION ORDINARIA Y DEFINITIVA DEL DESEMPENO LABORAL EN
EL NIVEL SOBRESALIENTE EN LA ULTIMA EVALUACION DE D[ESEMPENO.

NO HABER SIDO SANCIONADO DISCIPLINARIAMENTE EN EL ULTIMO ANO.
CUMPLIMIENTO DEL PERFIL DE COMPETENCIAS EXIGIDAS (REQUISITO DE ESTUDIO Y
EXPERIENCIA LABORAL), PARA OCUPAR EL EMPLEO VACANTE.

v POSEER APTITUDES Y HABILIDADES PARA DESEMPENAR EL EMPLEO A PROVEER.

SNENEN

< s

e Manual de funciones Decreto 001156 del 30 de octubre de 2019, adicionado por el
Decreto 002271 del 31 de diciembre de 2021, para desempefiar el cargo de profesional
Universitario Codigo 219 Grado 08, los cuales se configuran asi:

v TITULO PROFESIONAL EN DISCIPLINA ACADEMICA DEL NUCLEO BASICO DE
CONOCIMIENTO EN: CONTADURIA PUBLICA, ADMINISTRACION y ECONOMIA.

v TARJETA PROFESIONAL EN LOS CASOS REQUERIDOS POR LA LEY.

v DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADA.

e Superar la prueba técnica individual de aptitudes y habilidades para desempefiar el
empleo a proveer a cargo de la Jefe de la Direccion Administrativa y Financiera de la
Secretaria de Educacién y el Rector de la L.LE. Campo Elias Marulanda del municipio de
Solano (Resolucién Departamental No. 0001883 del 27 de septiembre de 2019).

=] funcionario que no presente la prueba y/o obtenga concepto desfavorable, no se tendra en cuenta
para las etapas siguientes del proceso, con excepcién de casos de fuerza mayor, debidamente
demostrables. En esta actividad, participaran solo los que hacen parte del listado definitivo de
e pleados opcionados al encargo.
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NIT. 800.091.594-4
4. IDENTIFICACION DEL EMPLEO Y FUNCIONES DEL CARGO 1:

Nl‘\/EL Profesnonal

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CDDIGO 219
GRADO 08

MERO DE CARGOS 1
I.LE. Campo Elias Marulanda del municipio de

DEPENDENCIA Soiita
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Rector
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

RGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

Il. AREA FUNCIONAL - ESTABL‘ECIMIENTOS EDUCATIVOS DE LA SEDC.

Participar en las actividades profesionales contables, financieras, presupuestales y de auditoria interna,
""'grespondientes a los diferentes establecimientos educativos de la Secretaria de Educacion
partamental del Caqueta, segin el drea asignada y de acuerdo a las politicas establecidas y
amientos estratégicos, dando cumplimiento a los objetivos del Servicio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

gir, asesorar, certificar y ejecutar las operaciones requeridas para el mantenimiento y actualizacion

sistema contable de los establecimientos educativos, especialmente en las é&reas de
solidaciones, estados financieros e informes contables, conforme a las politicas y lineamientos
erminados por la ley o las normas contables.

-

Llevar la contabilidad de los establecimientos educativos, de acuerdo con las normas legales
vigentes y las instrucciones impartidas por la Secretaria de Educacion Departamental del Caqueta
y/o la Contaduria General de la Nacién.

Analizar y comparar, mediante conciliacién bancaria para cada cuenta, los cuadres de auxiliares
con los extractos de bancos y corporaciones financieras.

Elaborar oportunamente los reportes de rendicion de cuentas con destlno a la Secretaria de
Educacién Departamental y demas entidades que los soliciten.

Preparar mensualmente los estados financieros para aprobacién de los Rectores o Directores, asi
mismos elaborar los estados financieros anuales para presentacion al Consejo Directivo.

Elaborar las declaraciones tributarias y gestionar su pago oportuno y archivo.
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Apoyar a los Rectores o Directores en la elaboracion del proyecto de presupuesto anual.

Controlar la radicacion de las facturas de proveedores y demas cuentas por pagar a nombre de
los establecimientos educativos.

Controlar el consecutivo de los comprobantes contables y sus soportes.

Imprimir los libros oficiales (mayor, balances, diario, e inventarios) y los libros auxiliares.

Administrar el programa sistematizado de contabilidad de tal forma que todo asiento contable
quede debidamente controlado.

Asegurar que se efectlie las copias de seguridad diarias, mensuales y anuales, que se estimen
necesarias y suficientes y asegurar su adecuada custodia.

Certificar los Estados Financieros del establecimiento educativo para remitirlos a la Secretaria de
Educacion Departamental, a los entes de control y fiscalizacion segun el caso.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos contables y plazos para entrega de la informacion
a la Secretaria de Educacion Departamental, entes de control y demés autoridades que lo

requieran.

Apoyar y brindar asistencia, en el area de desempefio, a los establecimientos educativos que lo
requieran.
Apovyar las labores relacionadas con registro, consolidacion y actualizacion del inventario general

de bienes del establecimiento educativo, cuando asi lo requiera, para lograr el cumplimiento de la
normativa expedida por la Contaduria General de la Nacion.

Conciliar los ingresos diarios de los establecimientos educativos, con sus soportes y registros
contables.

Revisar la ejecucion presupuestal de ingresos y conciliar con los saldos contables.

Proyectar para la firma del rector o director, las respuestas a la correspondencia, solicitudes y
derechos de peticion.

demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
a de desempefio del cargo.

VI. CONOCMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constitucién Educativa de Colombia
Manejar la ofimatica o conocimientos en informatica
Atencion al cliente
Funciones y estructura de la SEDC.
Legislacién y funcionamiento del sector Educativo
Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
Administracion Educativa

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NGO hWN =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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rendizaje continuo.

entacion a resultados.

entacion al usuario y al ciudadano.
mpromiso con la organizacion.
bajo en Equipo.

aptacion al Cambio

Aporte Técnico-profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

Vill. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACI()N ACADEMICA

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia laboral

relacionada

Profesional

Profesional Universitario
219
08
NUMERO DE CARGOS 1
SEPENDENCIA Agrotécnico Mixto  del municipio Belén de los
Andaquies
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Rector

NATURALEZA DEL CARGO Ca

rrera Administrativa

ARGOS QUE LE REPORTAN

Ninguno

Il. AREA FUNCIONAL — ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DE LA SEDC.

Departamental del Caquetd, segun el area asignad

rticipar en las actividades profesionales contables, financieras, presupuestales y de auditoria
erna, correspondientes a los diferentes establecimientos educativos de la Secretaria de Educacion

a y de acuerdo a las politicas establecidas y

lineamientos estratégicos, dando cumplimiento a los objetivos del Servicio.

IV. DESCRIPCION DE LAS

nsolidaciones, estados financieros e informes con
terminados por la ley o las normas contables.

FUNCIONES ESENCIALES

rigir, asesorar, certificar y ejecutar las operaciones requeridas para el mantenimiento y
tualizacion del sistema contable de los establecimientos educativos, especialmente en las areas de

tables, conforme a las politicas y lineamientos
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Lievar la contabilidad de los establecimientos educativos, de acuerdo con las normas legales
vigentes y las instrucciones impartidas por la Secretaria de Educaciéon Departamental del
Caqueta y/o la Contaduria General de la Nacion.

Analizar y comparar, mediante conciliacion bancaria para cada cuenta, los cuadres de auxiliares
con los extractos de bancos y corporaciones financieras.

Elaborar oportunamente los reportes de rendicion de cuentas con destino a la Secretaria de
Educacion Departamental y demas entidades que los soliciten.

Preparar mensualmente los estados financieros para aprobacion de los Rectores o Directores,
asi mismos elaborar los estados financieros anuales para presentacion al Consejo Directivo.

Elaborar las declaraciones tributarias y gestionar su pago oportuno y archivo.
Apoyar a los Rectores o Directores en la elaboracion del proyecto de presupuesto anual.

Controlar la radicacién de las facturas de proveedores y demas cuentas por pagar a nombre de
los establecimientos educativos.

Controlar el consecutivo de los comprobantes contables y sus soportes.
Imprimir los libros oficiales (mayor, balances, diario, e inventarios) y los libros auxiliares.

Administrar el programa sistematizado de contabilidad de tal forma que todo asiento contable
guede debidamente controlado.

Asegurar que se efectuie las copias de seguridad diarias, mensuales y anuales, que se estimen
necesarias y suficientes y asegurar su adecuada custodia.

Certificar los Estados Financieros del establecimiento educativo para remitirlos a la Secretaria
de Educacion Departamental, a los entes de control y fiscalizacion segun el caso.

Velar por el cumplimiento de los procedimientos contables y plazos para entrega de la
informacién a la Secretaria de Educacién Departamental, entes de control y demas autoridades

que lo requieran.

Apoyar y brindar asistencia, en el area de desempefio, a los establecimientos educativos que lo
requieran.

Apoyar las labores relacionadas con registro, consolidacion y actualizaciéon del inventario
general de bienes del establecimiento educativo, cuando asi lo requiera, para lograr el
cumplimiento de la normativa expedida por la Contaduria General de la Nacion.

Conciliar los ingresos diarios de los establecimientos educativos, con sus soportes y registros
contables.

Revisar la ejecucion presupuestal de ingresos y congiliar con los saldos’contables.

Proyectar para la firma del rector o director, las respuestas a la correspondencia, solicitudes y
derechos de peticion.

s demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

area de desempenio del cargo.
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VI. CONOCMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Constitucion Educativa de Colombia

2. Manejar la ofimatica o conocimientos en informatica

3. Atencion al cliente

4. Funciones y estructura de la SEDC.

5. Legislacion y funcionamiento del sector Educativo

6. Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

7. Administraciéon Educativa

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
OMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte Técnico-profesional
Orientacion a resultados. Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de Decisiones

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

tulo Profesional en disciplina académica del
cleo basico de conocimiento en: Contaduria
Ublica, Administracion Economia y Tarjeta
ofesional en los casos requeridos por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada

6. DIVULGACI()N DE LOS RESULTADOS DE LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE
LOS REQUISITOS: '

s resultados de los estudios anteriormente mencionados, seran publicados en la pagina WEB de la

idad www.sedcaqueta.gov.co , con el fin de garantizar los presupuestos de igualdad, transparencia,
licidad y confiablidad en el proceso de verificacion del cumplimiento de requisitos para el

rgamiento de encargos.
7. CRITERIOS DE DESEMPATE:

stira empate cuando varios servidores de carrera cumplan la totalidad de los requisitos exigidos en
rticulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por el articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, para ser
argados, caso en el cual, la administracion dara aplicacion a los criterios de desempate
ablecidos en la Resolucién Departamental No. 0001883 del 27 de septiembre de 2019.

® ® O m

n 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 algun servidor con
derecho preferencial de Encargo tiene 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
ra efectuarse, porque representa mayor interés la proteccion de la salud y dignidad humana del L}(

Calle 15 Carrera 10 Esquina Barrio El Centro. Tel: (608) 4362130
www.sedcaqueta.gov.co - educacion@caqueta.gov.co % !

@)

Florencia — Caqueta — Colombia



BEVORUCA DF CORONERY

NIT. 800.091.594-4

vidor y es deber de la Administracion Departamental, salvaguardar estos derechos fundamentales
consagrados en la Constitucién Politica.

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

Con el fin de garantizar los derechos fundamentales y principios que rigen la funcién publica como son
el debido proceso, publicidad y transparencia, se llevara a cabo asi:

ACTIVIDAD FECHA

Publicacién de la convocatoria interna y publicacion de los
funcionarios nombrados en carrera administrativa en el cargo de
Técnico Operativo (ley 909 de 2004).

24 de mayo de 2023

Recepcion de manifestacion de interés en participar en |la 25 de mayo de 2023
convocatoria y recepcién de documentos que pretendan hacer valer
dentro de la misma

Verificacién de cumplimiento de requisitos de quienes manifestaron 26 de mayo de 2023
interés.

Publicacion de los resultados del cumplimiento de los requisitos; 29 de mayo de 2023
Jornada tarde.- listados de admitidos y rechazados en la pagina WEB

institucional

Término para radicacién de reclamaciones a los resultados del 30 de mayo de 2023
cumplimiento de los requisitos.

Término para analisis, estudio y respuesta a los resultados de la 31 de mayo de 2023
verificacion de cumplimiento de los requisitos

Realizacion de la prueba por parte de la Jefe Direccion Administrativa 01 de junio de 2023
y Financiera y Rector |.E. Campo Elias Marulanda, a los funcionarios

Publicacién definitiva del funcionario seleccionado para el encargo. 02 de junio de 2023

Para los cargos a proveer que NO se presenten postulaciones, se declarara desierto el proceso
de convocatoria y/o quienes se postulan no cumplen los requisitos, se declarara terminado el

Florencia, 24 de mayo 2023.

;
ERNAN MAURICIO ZAPATA TRUJILLO
ecretario de Educacion Departamental

; A CLAROS
=fe ireccnon Administrativa y Financiera

evisé: FLOR MARINA CABRERA MENDEZ - Asesora Juridica SED

eviso: FERNANDO CLAROS OSORIO - Profesional Universitario SED.
royecté: ANDREA ANACONA A. - Técnico Operativo SE
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