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@5/:80 DE PROVISION DE ENCARGO DEL CARGO ADMINISTRATIVO DEL NIVE!
PROFESIONAL: DE LA PLANTA CENTRAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION |
%;EPARTAMENTAL DEL CAQUETA., |
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CAQUETA

NIT. 800.091.594-4

SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

CONVOCATORIA INTERNA No. 0013 DEL 2023
PROCESO DE PROVISION DE EMPLEO MEDIANTE LA FIGURA DE ENCARGO
EN VACANTE DEFINITIVA FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS
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% La secretaria de Educacion Departamental del Caquetd, convoca e invita a todos los
funcionarios  nombrados en carrera administrativa, adscritos como personal
“administrativo que consideren que cumplen los requisitos exigidos en el articulo 24 de
%la ley 809 de 2004, modificado por el articulo 1 de la ley 1960 de 2019, para que
_participen en el proceso de provision transitorio de dos empleos asistenciales a través
_de la figura del encargo en el empleo del nivel Profesional que se relaciona
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ACTIVIDAD: PUBLICACION DE CONVOCATORIA INTERNA Y PUBLICACION DE
FUNCIONARIOS CON OPCIONES DE ACCEDER AL ENCARGO

i

MARCO LEGAL:
- Ley No. 909 del 23 de septiembre de! 2004

Decreto No. 1083 del 26 de mayo de 2015 de la Funcién Publica

Resolucion Departamental No. 0001883 del 27 de septiembre de 2019 de la Gobernacion St
Caqueta

Decreto No. 001156 del 30 de octubre 2019 Expedido por la Gobernasiérn del Caqusta

Decreto No. 002271 del 31 de diciembre 2021 Expedido por el Depariamanto del Cagueta
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% Secretaria de Educacion Departamental del Caquetd, convoca e invita a todos lo:

ncionarios de Carrera Administrativa con nombramiento en propiedad, adscritos a

=
¢

fo

il e
cargo de la Administracion Departamental del Caqueta, que tengan derecho v

nsidere que cumplen los requisitos exigidos en la normatividad anterior, para gue partici

ke

o

1 el proceso de provision transitoria de un (01) empleo de carrera z truvés de la figura de
@CARGO en el nivel Profesional que se relacicnan a continuacion:
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GORERMACION 1

CAQUETA
NIT. 800.091.594-4
Denominacion del | Codigo Grado Municipio
No de cargos | Nivel Empleo
1 | Profesional | Profesional Universitario | 219 12 Florencia

2. POSTULACION:

Para la postulacién al encargo del empleo de carrera administrativa indicado este proceso se
debe presentar oficio de postulacion, dirigido a la division Administrativa Departamental, segun
el cargo.

3. VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS:

La Secretaria de Educacion Departamental del Caquetd, verificara a cada uno de los
postulantes, el cumplimiento de los siguientes requisitos:

e Legales:

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 VACANTE.

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

o Manual de funciones Decreto 001156 del 30 de octubre de 2019, adicionado por
el Decreto 002271 del 31 de diciembre de 2021, para desempefar 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: ADMINISTRACION, EDUCACION, INGENIERIAS, ECONOMIA,
CIENCIAS SOCIALES Y/O HUMANAS.

v TARJETA PROFESIONAL EN LOS CASOS REQUERIDOS POR LA LEY.

v DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADA.

o Superar la prueba técnica individual de aptitudes y habilidades para desempenar
el empleo a proveer a cargo del Jefe dela Direccion de Cobertura de la Secretaria
de Educacion del Caqueta. (Resolucion Departamental No. 0001883 del 27 de
septiembre de 2019).
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% funcionario que no presente la prueba o que obtenga concepto desfavorable, no se tendré
é;h cuenta para las etapas siguientes del proceso, con excepcion de casos de fuerza mayor, |
%ebxdamente demostrables. En esta actividad participaran solo los que hacen parte del listado |

Teﬂ nitivo de empleados opcionados al encargo.

DENTIFICACION DEL EMPLEO Y FUNCIONES:

I.  IDENTIFICACION

Profesional
Profesional Universitario de Permanencia
i 219 -
égiRADo 12 -
%UMERO DE CARGOS 1 o
@EPENDENC!A g!anta ,Cenf:ral de la Secretaria de Educacion %‘
aqueta
_(;%ARGO DEL JEFE INMEDIATO Jefe Direccion de Cobertura
NATURALEZA DEL CARGO Qarfera Administrativa
'CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

. AREA FUNCIONAL ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DE LA SEDC.

Il PROPOSITO PRINGIPAL
alizar y prestar apoyo tactico para el disefio e implementacion de estrategias de permanencia que
grmitan asegurar la continuidad de los alumnos en EE Oficiales.
| .

“%5 V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENC ALES
_%"a Coordinar, supervisar vy controlar las actividades relacionadas con la consolidacion de -
%’:‘%’5 proyeccion de cupos y la identificacion de estrategias de permanencia. »
% « Coordinar, supervisar y controlar los proyectos relacionados con poblaciones vulnerables gue
- pertenecen a la jurisdiccion de la SE. ;
% « Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de asegurar &l
% cumplimiento de los objetivos del area o grupc de trabajo
g

?§ V. FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
% PR(}CESOS ENLOS QUE PART?C!PA EL CARGO

i

f’é‘; PROCESO B01. Analisis, formulacién e inscripcion de programas y proyecios
1., Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del area a la

pertenece. teniendo en cuenta la infor “m:: ion contemplada en 1os formatos del modulo
Calle 15 Carrera 10 Esquing Barrio €l Centro. Tel: {8} {8)4362130
www sedcagqueta. oov.on - educacion®cagueta.pov.co
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1.

identificacion de la metodologia general ajustada MGA vy las caracteristicas de la iniciativa a
desarrollar.

PROCESO B02. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos, teniendo
en cuenta los parametros legales vigentes vy los criterios técnicos definidos por el area de
planeacion.  |dentificar riesgos y reportar al area de planeacion los ajustes requeridos para
asegurar el cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO C02. Proyectar cupos

Analizar v evaluar la informaciéon de oferta educativa de los Establecimientos Educativos, para
determinar el valor de los cupos faltantes y verificar crecimientos significativos en la demanda de
cupos con respecto a la matricula de afios anteriores.

Evaluar la viabilidad de estrategias de generacion de cupos para definir alternativas que permitan
satisfacer la demanda de los mismos, teniendo en cuenta los lineamientos y las metas de cobertura
de la SE.

Verificar el cumplimiento de los parametros técnicos establecidos para el registro de la informacion
relacionada con los alumnos que seran atendidos en los diferentes EE.

Evaluar la viabilidad de implementacion de estrategias de estimulacion de demanda y de
estrategias de retencion acordes a las particularidades de la jurisdiccion.

Cuando aplique, actualizar el registro de las novedades de matricula correspondiente a los
contratos de prestacion de servicios suscritos con entidades privadas. Lo anterior, teniendo en
cuenta los parametros técnicos e instrumentos definidos para tal efecto.

Evaluar el desempefio de los contratistas de servicios educativos, para generar la carta de
satisfaccion que se requiere para la autorizacion del pago. Dicha evaluacion debe considerar los
parametros de calidad y obligaciones contempladas en el contrato suscrito.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia
Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por
los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de requisicion de compra vy
estudio de conveniencia y viabilidad del area y enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar las
compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento.

Realizar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacién velando
por su correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido contractualmente y a la normatividad
vigente, ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las
solicitudes de compromisos de pago generadas durante la supervision.
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NIT. 800.091.594-4

Liguidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacion de acuerdo a lo estipulaco
contractualmente, cerrandolos legal y financieramente, ya sea por entrega a satisfaccion o DOr
finalizacion anticipada de estos.

Participar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las,
contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacién, concurso o convenios. con =)
fin de aportar el conoczmsemo tecnico, legal y econémico para cada una de ectos.

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio
Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanas
relacionados con su area y funciones.

1% Participar activamente en las funciones descritas en &) Comité de Cobertura

Lés demas fanciones asignadas par la autoridad competente de acuerdo con =i nivel i

\4R COMOCMIENTOS BASICOS ESENCIALES

|
1% Constitucion Educativa de Colombia, Estatuto de anticorrupcion
. Manejar la ofimatica o conocimientos en informatica
3. Atencién al cliente
Funciones y estructura de la SEDC.
. Legislacion y funcionamiento del sector Educativo
5%1 Adminisiracion Educativa
7. Expresion Oral y Escrita
. Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas
9§%Reg!amento y normas internas de Trabajo

h; COMUNES __PORNIVEL JERARQUIC
Aérend zaga continuo. S o ! Aporte Técnico-profesional
O%xer*taczor a resultados. Comunicacion Efasctiva
Ogglentacvon al usuario y al ciudadano. Gestion de Procedimientos
C@mpromaqo con la organizacion. Instrumentacion de Decisiones
T%bago en Equipo. ' Direccién y Desarrolio de Perscnz
Agaptacmh al Cambio Toma de Decisionas

o

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ; :
V:ﬂ%&x o Profesional en dlsmphna académica del nicleo basico de | Tremt& v seis mese
ccﬁwoumrenio en:  Administracion, Educacion, Ingenierias, | de experiencia lab
E@onom:m Ciencias Sociales y/o Huma 188, '

?g, Calle 15 Carrara 10 ngumi B:amo E% Centro Te! ( ) (3}436213(}
www sedeatuets zav.on - educacion@caqueta.gov.co
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_*i:‘é}'}'%}agPfofeaéor‘aa! en los casos requeridos por la Ley.

CRONOGRAMA

ACTIVIDAD

é‘zix;:aéfiuz"a' - Publicaciéon de la convocatoria interna No. 009 - 2023 09 de agosto de 2023

solicitud de interés en participar en la Convocatoria 10 de agosto de 2023

| menifestaron interés.
§ .

de cumplimento de requisitos de quienes 11 de agosto de 2023

| de habilidades v aptitudes, indicando fecha y hora

“Divulgacion de los resultados del estudio. 14 de agosto de 2023
' Reclamacion a los resultados del cumplimiento de los requisitos. 15 de agosto de 2023
' Respuesta & las reclamaciones presentadas y citacion a pruebas 16 de agosto de 2023

H

Administrativa v Financiera y la Profesional Universitaria de
' Recursos Humanos de la Secretaria de Educacion del Caqueta,

" a los funcionarios que cumplieron los requisitos.

e

3

o

Realizacion de la prueba por parte de la Jefe Direccion | 17 de agosto de 2023

Lencargo.

Publicacién  definitiva del funcionario seleccionado para el 18 de agosto de 2023

?Eggéedicéérs del acto administrativo del encargo. 22 de agosto al 25 de

agosto de 2023

Florencia, (9 de agosto 2023.

HER£ AN MAURICIO ZAPATA TRUJILLO

Secretario de Educacion

Revisd: FLOR MARINA ABRERA M NDEZ
Asesora Juridica

iR REA CLAROS
"Eccion Administrativa y Financiera

Verifico: Jackeline Peralta Jimenez - Profesional Universitario —~ SEDC
Proyectd: Andrea Anacona Arias - Técnico Operativo — SEDC
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