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CAQUETA
MIT. 800.091.594-4

SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

CONVOCATORIA INTERNA No. 007
PROCESO DE PROVISION DE EMPLEO MEDIANTE LA FIGURA DE ENCARGO
EN VACANTE DEFINITIVA FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS

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

5&%3&} DE PROVISION DE ENCARGO DEL CARGO ADMINISTRATIVO DEL m%vgﬂ

STENCIAL: INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES DEL
URICIPIO DEL PAUJIL.

'SE HACE LA ACLARACION QUE EL SERVICIO SE PRESTARA EN LA INSTITUCION -
EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES DEL MUNICIPIO DEL PAUJIL.

RCO LEGAL:
- Ley No. 509 del 22 de septiembre del 2004
~~  Decreto No. 1083 del 26 de mayo de 2015

- Resolucion Departamental No. 0001883 del 27 de septiembre de 2019
- Decreto No. 001156 de! 30 de octubre 2019
- Decreto No. 002271 dei 31 de diciembre 2021

rfi}cm“‘ﬂpiiﬁ“siéum alo eSifabiécido en la F%ééévl“ﬁ'é}ékhl';i'éhé?déi‘ 27 de “sépf‘iekmbfe 2019, se

-
[
desarrolla el procedimiento establecido, en los siguientes términos:

L IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD DE PROVISION DE LA VACANTE:

La Secretaria de Educacién Departamental del Caqueta, convoca a los Servie:
‘ Hcos Adiministrativos en propiedad, que cumplan con los requisitos para postuis
1ia vacante Definitiva mediante la figura del encargo, en ¢l cargo de Secretario O¢ :
0 arado 14, en INSTITUCION EDUCATIVA NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES

MUNICIPIC DEL PAUJIL, ’

,é VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS:

§ -

Secretaria de Educacion Departarmental del Caqueta, verificard a cada uno de ins :
pestutantes, el cumplimiento de los siguientes requisitos:

‘% Legales:

v DESEMPENAR EL CARGO INMEDIATAMENTE ANTERIOR.
v CONTAR CON EVALUACION ORDINARIA Y DEFINITIVA
LABORAL EN EL MIVEL SOBRESALIENTE EN LA ULTIMA EVALL/
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'DESEMPENO.

MO HABER SIDO SANCIONADO DISCIPLINARIAMENTE EN EL ULTIMO ANO. ;
CUMPLIMIENTO DEL PERFIL DE COMPETENCIAS EXIGIDAS (REQUISITO DE

ESTUDIC Y EXPERIENCIA LABORAL), PARA OCUPAR EL EMPLEO VACANTE.

PROVEER.

Manual de funciones Decreto 001156

POSEER APTITUDES Y HABILIDADES PARA

Decreto 002271 del 31 de diciembre de 2021, para desempeiiar el cargo de
Secretario Codigo 440 Grado 14, los cuales se configuran asi:

<,

DESEMPENAR EL EMPLEQ A |
del 30 de octubre de 2019, adicionado por el
|

/ TITULO BACHILLER CUALQUIER MODALIDAD.
DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADA.

= Superar la prueba técnica individua!l de aptitudes y habilidades para desempenar

el empleo a proveer a cargo de la Jefe de la Direccion Administrativa y Financiera |
de la Secretaria de Educacion y el Rector de la I.LE. Nuestra Seriora de m:a
Mercedes del municipio del Paujil (Resolucion Departamental No. 0001883 del

de septiembre de 2019).

Fl funcionario gue no presente la prueba

| fuerza mayor, debidamente

t

demostrables.

yio obtenga concepto desfavorable, no sa’
tendra en cuenta para las etapas siguientes del proceso, con excepcidon de casos de

En esta actividad participaran solo los que

' hacen parte del listado definitivo de empleados opcionados al encargo.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO Y FUNCIONES:

'I. IDENTIFICACION

i
NIVEL

'DENOMINACION DEL EMPLEO
CODIGO o

\GRADO
'NUMERODE CARGOS =
DEPENDENCIA

(CARGO DEL JEFE INWEDIATO.
'NATURALEZA DEL CARGO

|407

Asistencial
Auxiliar Administrativo

uesirs Sefiora de las Mercedeas del
Viunicipio de El Paujil.

¥

| Rector o Director

Carrera Administrativa

'CARGOS QUE LE REPORTAN

| Minguno

1. AREA FUNCIONAL — ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DE LA SEDC.

Calle 15 Carrera 10 Esquina Barrio El Centro. Tel: {8) (8)4362130
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E e 1il. PROPOSITO PRINCIPAL -
"ﬁ%payar a los Directivos Docentes en el manejo de la agenda de campmmfsos oficiales, las

miamona publicas y tramite de la documentacién que se allegue a su despacho aplicando e%
Sistema de Gestion Documental *

~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

g}@yar tecnica y operativamente el desarrollo de los procedimientos y actividades relacionadas
;m}m los servicios educativos que prestan los establecimientos educativos. ’

v FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCES0S
. ENLOSQUEPARTICIP,

1. Elaborar documentos en procesadores de texto cuadmf«; en hojas de calculo: ;
~ presentaciones en Software relacionado y manejar aplicativos de internet para i GVAT
un registro de las actividades y compromisos adelantados por el Directivo Docente
del establecimiento educativo.

2 ?Uwar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina

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

Atender personal y telefénicamente al publico y fijar las entrevistas que scan
aui’.onzadas por el jefe. :
5, ?Tramltar los pedidos de ttiles de oficina y papeleria de la oficina

o

6. Aplicar el sistema de Gestion Documental

7. }ﬁ.g}oyar en el mantenimiento actualizado de los libros reglamentarios del
z,m,zabi“ﬁmmzm;?o educativo.

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

fud

(o
)
o
@
o
o
P
o
e
73

Responder por los muebles, equipos de oficina, inmuebles y materi
su cuidado

f'?i‘_‘s,u:x%sc;rar el inventario general anual y solicitar la baja de implementos fuera de uso,
~ previo acuerdo del consejo Directivo y conforme a la Ley. '

et
i

.%’E‘iz‘%ﬂcj‘ar la informacidn contable, cuando esta sea su responsabilidad, que requicr
contador pablico para legalizar el manejo de los recursos.

.zxpedir los certificados de estudio, paz y salvos, tiempo de servicio, constancias Yy
s,icmas documentos que le sean solicitados, previo visto bueno del Rector. LV |

[
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f{iu.as demas funciones és‘igh’ay&éé t;ﬁ‘a:)xv'ki‘ama;utm‘idairi cénlpéteziie‘da acuerdo con el nivel, %a

%naturalem y el area de desempeno del cargo. :

vI. CONOCMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Edimatﬁivs"dé’éélbmb‘ia,»‘&stauﬁo de anticorrupcion

i
2 Manejar la ofimatica o conocimientos en informatica
2. Atencion al cliente
4 Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
5. Normas Vigentes de Gestion Documental y Archivistica
5. Expresion Oral y Escrita
7 Destreza para recepcionar, elaborar, clasificar, archivar documentos y redactar.
Conocimientos de presentacion de informes, cartas, memorandos, comunicadoes entre
otros.
S VIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ COMUNES  PORNIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo. Manejo de Informacion

i
H
i

 QOrientacion a resultados.
Orientacidn al usuario y al ciudadano.
- Compromiso con la organizacion.

| Relaciones Interpersonales

Colaboracion
Trabajo en Equipo.
Adaptacién al Cambio \
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
: FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller cualquier modalidad Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada

3. DIVULGACION DE LOS RESULTADOS DE LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO
DE LOS REQUISITOS: |

%LDS resultados de los estudios anteriormente mencionados, seran publicados en la
ﬁpéggina WER de la entidad www.sedcagueta.qov.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.

s 4. CRITERIOS DE DESEMPATE:

|

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, la administracién dara aplicacion a los criterios de desempate establecidos en la
Calle 15 Carrera 10 Esquina Barric El Centro. Tel: {8) (8)4362130

www.sedcagueta.gov.co - educacion@oaguela. gov.co
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CAQUETA

NIT. 800.091.594-4
Resolucién Departamental No. 0001883 del 27 de septiembre de 2010,

5. CRONOGRAMNMA:

Con el fin de garantizar los derechos fundamentales y principios que rigen la funcién
%}zgm ica como son el debido proceso, publicidad y transparencia, se llevara a cabo ol
: szf:gu iente:

... GRONOGRAMA |
- ACTIVIDAD | | 'FECHA
§~”~*z:.§i3h acion de convocatoria interna. 09 de ma yf:g 2023

oV *r ﬁrac:on de cumphmlento de requss tos

m;c:Iamamones a los resuitadas dé} esiudio
j‘ %’%‘Oﬁmmsm a las reclamaciones. i
- Hecepcidn de postulacion de los servidores a la 16 d

CAc Q u%c;immi.jwa‘nwa del e c;ax'go.

Divul g:;ar‘mn de !03 resultados del estudio.

vaz&,ante orertada

blicacién de funcionarios con opciones de
ceder a encargos y citacién a prueba de 17 de mavo
bilidades y aptitudes

18 de mave

cacién definitiva del servidor para el
a‘i:}t‘.)

?im‘encia, 08 de muyo de 2023.

RNAN MAURICI C} ZAPATA TRUJILLO Revisé: FL
Secretario de Educacion Departamental Asesora Juridica S

A MENDEZ

Heviso: Fernando Claros Osorio, Profesional de Pianta ﬁ/

Transcribié o Proyects: Andrea Anacona A. Técnico Cperativo SEDQK"’
C5T2023: AF.J. ~ LME pV
Calie 15 Carrera 10 Esquing Barrio El Centro. Tel: (8) (8)4362130

auuets pov.co ~ educacion@cagqueta.pov.co
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