NIT. 800.091.594-4
CONVOCATORIA INTERNA No. 0011

PROCESO DE PROVISION TRANSITORIA DE EMPLEO MEDIANTE LA FIGUR
DEL ENCARGO EN VACANTE DEFIITIVA A DOS SERVIDORES PUEL] LO&
NOWMBRADOS EN CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA PLANTA DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

~ La secretaria de Educacion Deparlamental del Caqueta, convoca e invita a lodos
funcionarics nombrados en carrera administrativa, adscritos a ia pm:m \,if DEISON
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 2 J,Q para que
i participen en el proceso de provisién transitoria de dos (2) empleos de carrera a
través de la figura del encargo en el nivel Asistencial, que se relaciona.

ACTIVIDAD: PUBLICACION DE CONVOCATORIA INTERHA

| AVISO DE PROVISION DE ENCARGO DE DOS CARGOS ADMINISTRATIVOS DEL
| NIVEL ASISTENCIAL. AUXILIARES ADMINISTRATIVOS DE LA INSTITUCION
| EDUCATIVA RURAL AGROECOLOGICO AMAZONICO DEL MUNICIPIO DE
PAUJIL Y LA INSTITUCION EDUCATIVA RURAL LA GALLINETA
{UNICIPIO DE SAN JOSE DEL FF
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- Ley MNo. 900 del 23 de septiembre del 2004
- Decreto No. 1083 del 26 de mavo de 2015

- Resolucion Departamental No. }‘U 01883 del 27 de septiembre de 20716
- Q@Cf@fﬁ No. 001156 del 30 de octubre 2019

- Decrelo No. 002271 del 31 de ié ciembre 2021
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En cumplimiento a la Resolucion 1883 del 27 de septiembre 2019, se¢ desarolla el
procedimiento alli establecido, en los siguientes términos:

1. IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD DE PROVISION DE LA VACANTE:

La Secrelaria de ‘Fd; cacion Depaf an
funcionarics de Carrera Adminis ¢ con nombramiento en cair
adscritos a la piars‘za de cargos de la Administracion Departamental
tengan derecho y que consideren que cumplen los requisitos
normatividad anteriormente indicads. para que participen en el ;:qaﬁ:e:w de o
transitoria de dos (02) empleos de carrera a través de la figura del ENCARGL
_empleo del nivel asistencial que se relacionan a continuacion:

ental del Caqueta, convoca
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NIT. 800.081 5844

Node | Nivel Denominacion | Cédigo | Grado | Institucién Municipio
| cargos | del Empleo Educativa |
1 - Azisiencial Auxiliar 407 0 14 Agroecolégico El Paujil
o Administrativo e AMazonico
2 - Asistencial Secretario 440 1 8 La Gallineta San José del |
S ; Fragua ‘
Seran revisadas, estudiadas y evaluadas, las historias laborales de TODOS fos
funcionarios de carrera administrativa que se postulen.

Para la roslulacion al encargo de los empleos de carrera administrativa indicados en |
este proceso, se debe presentar oficioc de postulacion, dirigido a la Direccion
- Administrativa y Financiera de la Secreta ia de Educacién Departamental, segun el

' de {a convocatoria, que no repose en la historia laboral de la oficina de archivo de la
- Secretaria de Educacion. ’

2 POSTULACION:

argo, el cual contendra los documentos gue pretenda hacer valer el funcionario dentro

3. VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS:

aiaria de Educacion Depa :zm"“
el cumplimiento de los sigui

del Caqueta, verificara a cada uno de ios |
les requisitos:

= Legeales:

v DESEMPENAR EL CARGO INMEDIATAMENTE ANTERIOR. ‘

v CONTAR CON EVALUACION ORDINARIA Y DEFINITIVA DEL DESEMPENO |
LABORAL EN EL NIVEL SOBRESALIENTE EN LA ULTIMA EVALUACION DE |
DESEMPENO.

v NO HABER SIDO SANCIONADO DISCIPLINARIAMENTE EN EL ULTIMO ANO.

v CUMPLIMIENTO DEL PERFIL DE COMPETENCIAS EXIGIDAS (REQUISITO
DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA LABORAL), PARA OCUPAR EL EMPLEO

CANTE.

v P f"’r‘%gER APTITUDES Y HARILIDADES PARA DESEMPENAR EL EMPLEO A

P?x@#&:ER,

» Manual de Funciones - Decreto 001156 del 30 de octubre de 2019,
adicionado por el Decreto 002271 del 31 de diciembre de 2021, para
desempenar el cargo de Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grado 14, y
Secretario Cédigo 440 Grado &, los cuales se configuran asi:
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MIT. 800.091.594-4

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA PARA EL CARGO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

___FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
TITULO BACHILLER EN CUALQUIER Doce (12) meses de experiencia |
MODALIDAD relacicnada

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA PARA EL CARGO DE
SECRETARIO
~ FORMACION A(;ADEMiCA I EXPERIENCIA
TITULO BACHILLER EN CUALQUIER Doce (12) meses de experencia labore!
MODALIDA J;‘ ] relacicnada

« Superar la prueba técnica individual de aptitudes y habilidades
desempenar el empleo a proveer a cargo de la Jefe de E;z L;wr*
Administrativa y Financiera de fa Secretaria de Educacion y el .
cada Institucidon Educativa de los cargos a proveer !:::u

0
. Departamental No. 0001883 de! 27 de septiembre de 2019).

El funcionario que no presente la pruzba y/o obtenga concepto desfavorable

tendra en cuenta para las etapas siguientes del proceso, con exc@pc*@m de ¢

- fuerza mayor, debidamente demoslrables. En esta actividad participaran sols
hacen parle del listado definitivo de emo § ados opcionados al encargo.

=

é.

4. IDENTIFICACION DE LOS EMPLEOS Y FUNCIONES DE LCS CARGOS: (
L tbm»x*r FICACION CARGO No. 1 S
sncial

ar Administrativo

-

NIVEL
| DENOMINACION DEL EMPLEO
CcopIGo

2

UNLRO L)E CARGF\S S g

J%RGC? Dg JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL CARGO

(| CARGOS QUE LE REPORTAN

1. TABLECIMIENTOS EDUCATIVOS sx: a

ROPOSITO PRINCIPAL

cApoyar a los Drectivos Docenies en el manelo de fa agenda de compromisos oficiales
publicas y tramite de la documentacion que ze alleque a su despacho aplicando el Sist

Documental.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ca y operativamente el desarralle
sducativos que prestan los establecimientos educativos

vs procedimienios y actividades relacionadas con fos !

N EUNGIONES ESPECGIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESCS EN LOS
QUE PARTICIPA EL CARGO

e relacionado y manejar aplicativos de internet para llevar un registro de las actividades 2
misos adelantados por el Directivo Docente del establecimiento educativo. t

Lisvar ol registro y control de los documentos y archivos de la oficina

Recibir redicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y distribuirla de acuerdo |
1 sus instrucciones |

Atender personal y telefénicamente al publico y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el jefe.
ramitar los pedidos de dtiles de oficina y papeleria de la oficina
Lplicar el sistema de Gestion Documental

Apoyar en el mantenimiento actualizado de los libros reglamentarios del establecimiento educativ

s

r proceses relacionades con: matricula. wntrega de informes, digitactdn de textos, provact
ales, elaboracion del presupuestc, manegjo de los sistemas.

Responder porJos muebles, equipos de oficina, inmuebles y materiales confiades a su cuidado.

documentos en procesadoras de “wto. cuadros @n hojas de calculos, presentaciones en

Elaborar el inventario general anual y solicitar ia baja de implemeantos fuera de uso, previc acuerdo del

consejo Directivo y conforme a la Lay.

Brindar la informacion contable, cuando esta sea su responsabilidad, que requiera el contador publico
para legalizar el manejo de los recursos. |
Expedir los certificados de estudio, paz v salvos. tiempo de servicio, constancias y demas documentos |
que fe sean solicitados, previo visto buene del Rector. ;

demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza v Li

a de desempeno del cargo.

VI. CONOCMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Educativa de Colombia, Estatuto de anticorrupcion
Maneijar la ofimatica o conocimientos en informatica

Alencion al cliente

Conocimiento en manejo de indicadores v estadisticas

Normas Vigentes de Gestion Documental y Archivistica
Expresion Oraly Escrita

Destreza para recepcionar, elaborar, ¢l
Conocimientos de presentacion de infor

M\AQY}G“4;>-§,Q{\);‘A

asificar, archivar documentos vy redaclar.
mes, cartas, memorandos, comunicados entre otros.

VII.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES T ~ POR NIVEL JERARQUICO

Calle 15 Carrera 10 Esquina Barrio El Centro. Tel: (8) (8)4362130
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GOBERNACION 1

L,A QUETA

MNIT. 800.091.554-4

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resu!tados.

Crientacion al usuario vy al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en Equipo.

Adaptacion al Cambio

Manejo de Informacion
Relaciones Interpersonales

Colaboracion

5. DIVULGACION DE LOS

RESULTADOS DE LA VERIFICACION

CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS:

Los resultados de log estudios anie

crmente mencionados, seran pub

pagina V\/EB de la entidad www.

cedeacusta.gov.eco , con &l fin de

| presupueslos de igualdad, transma
| verificacion del cumplimiento de req

6. CRITERIOS DE DESEMPAT

rencia, publicidad y confiablidad en ¢
isites para el Oioraamxemc de encargos.

requisitos exigidos en el articulo 24
en el cual, ia administracidon dara ¢
en la Resolucion Departamental No

Existira empate cuando varios %e”v"cﬁwes de carrera cumplan ia

trﬂ' y
e la Ley 909 de 2004 para ser encarg
aplicacion a-los criterios de desem

i‘éc}“‘: SR ET

0001883 del 27 de septrembre de 2019.

7. CRONOGRAMA:

- Con el fin de garantizar lo

s derechos lundamentales vy principios que rigen o |
publica como son el demds:) proceso, publicidad y tmn%parenc:ta se llevara a caby o
siguiente
o m;—\CTiVIDAU
fi Publicacion  de la convocaloria | y pubim; cion de

?unz*:m‘*ar s mmaaadcf en carrera en &l cargo infe

Recepcion de manifestacion de ine {i';} en partlcxpar en la
convacatoria

Verificacion de cumplimiento de
man febi’%rcn interes.

Sublicacién  de  los we esultados  dal f*wnpi'm@nto de los
requisitos; Jornada tarde.- listados de admitides v rechazados
en la pagina WEB mstftumunaf

’?adlcauur de recéez \aciones & éfas %—‘SUHSGOS d@é 31 de |

requisitos de quienes

Sarrio El Centro. Tel: {8) (8}’3%213*’
s - educacion®canqueta.gov.co
Colombia
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Administrativa

mn o de los requisitos.

,esiudioy mspuesta a los resultados de la verificacion
imiento de los requisitos

ion de la prueba por parte de la Jefe Direccion
a y Financiera y Rector |.E.R. Pefas Coloradas, a
fiff‘a@irwwrma que c,umpileron {Qs fefzm itos.

2 de agosto de 2022

3 de agosto de 2025 |

4 de agosto de 2025

HERNAN M,r-\s.}RlCiO ZAPATA TRUJILLQ
Sderetario de Educacion Departamental

Revisd: FLOR MARINA C A MENDEPKQ—
Aszesora Juridica SEDCY

Jefo Encargada de Ia Direccion Administrativa y Financiera
Deoreio 900748 del 1310712023

fevisd: Fornando Claros Osorio, Profesional de Planta.

Transcriptor o Proyectd: Andrea Anacona A. Técnico Operative seq: !
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