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CONVOCATORIA ENCARGOS No. 003 del 2023 SED

DE: SECRETARIA DE EDUCACION DEL DEPARTAMENTO DE CORDOBA

PARA: FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS DE CARRERA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
DEL DEPARTAMENTO DE CORDOBA PAGOS CON RECURSOS-DEL SGP Y DEL SECTOR
CENTRAL DE DICHA ENTIDAD TERRITORIAL UBICADOS EN EL MUNICIPIO DE MONTERIA.

Que mediante Decreto No. 1451 del 10 de diciembre de 2021, expedido por el Sefior Gobernador del
Departamento de Cérdoba, delega entre otras facultades a la Secretaria de Educacién Departamental, la funcion
de adelantar el proceso de encargos del personal administrativo que se cancela con recursos del Sistema General
de Participaciones.

Que segun lo establecido en el articulo 1 de la Ley 1980 de 2019 que modifico el articulo 24 de la Ley 909 de 2004
y en lo sefialado en el articulo 2.2.5.3 del Decreto 1083 de 2015, se informa a todo el personal de administrativo
de la Secretaria de Educacién del Departamento de Cérdoba pagos con recursos del SGP y del Sector Central de
esta entidad territorial, ubicados en el municipio de Monteria, inscritos en carrera administrativa, que el cargo de
carrera administrativa Profesional Universitaric Grado 02, Cédigo 219, se encuentra en vacancia temporal, por
solicitud dei titular del cargo.

Que para la provision del cargo, queda a disposicidn de los funcionarios interesados en ocuparlo en modalidad de
encargo, hasta que el titular regrese o se provea de manera definitiva por concurso de mérito, y cumplan los
requisitos de estudio y experiencia establecidos en el Manual de Func:ones de la planta de empleos de la
Gobernacion de Cérdoba (Decreto 420 de 2022).

Que los lineamientos reglamentarios en el procedimiento de encargo se encuentran compilados en el Decreto
000945 del 04 de octubre del 2022, modificado por el Decreto 000369 de fecha 05 de junio del 2023, mediante el
cual se conforma el Comité de verificacién de cumplimiento de requisitos y seguimiento de encargo del personal
administrativo de la SED, v la resolucién No. 003475 de fecha 07 de novimebre del 2023, por medio de la cual se
establece el procedimiento para proveer los carges en vacancia temporal o definitiva mediante la figura de
ENCARGO.

IDENTIFICACION FUNCIONES Y PERFIL DEL CARGO A PROVEER MEDIANTE LA MODALIDAD DE
ENCARGO:

R I IDENTIFICACION DEL-EMPLEC o
_Nwel | \ e .| Profesional
Denummacuon del empleo Profesienal Universitaric
Codigo: 215
Grado: 02
No. de cargos: 1
Dependencia: Donde sg ubiyue el cargo
[ Cargo del Jefe inmediato: | Quien ejerza ki sugervisidn directa _ l

[ L AREA FUNCIONAL — SECRETARIA-OE EDUCACION = ADM!NISTRATWA Y. FINANCIERA I

g L PROPGSITO PRINCIPAL Gl
Coordmar 1,' contro[ar el servicio de atencion al ciudadano, derechos de pelicidén, manejo de !a :
| correspondencia y [a administracion del archivo, 1as iransferentias documentales y la aplicacion de las|:
tablas de retencién documental de la Secretaria de Educacidén Departamental, para cumplir los}:
| obijetivos establecidos con relacion al mejoramiento de la atencién y satisfaccién de los requerimientos | :
de la comunidad educativa. :
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: N DESCRIPCION DE FUNCIONES:ESENCIALES:: Gy
1. Coordmar las actmdades requeridas para la administracidn eficaz del area de servicio de atenc:lon
al ciudadano de la SED en coerdinacidn: con la Direccion de atencién al Ciudadanc del
Departamento.

Realizar control v seguimiente a las actividades asignadas a les funcionarics responsables de los

diferentes procedimientos y tramites del procese a su cargo.

Coordinar y dar las respuestas a las paticiones, quejas y reclamos presentados por los

ciudadanos. ]

Coordinar y verificar lo comrespondiente, archivo, transferencias decumentales y aplicacién de las

tablas de retencién documental de la SED.

. Analizar la informacién consclidada de los reportes de atencion al ciudadano y comrespondencia,

preparar la reunidon mensual de seguimiento y asistir a la misma opoertunamente.

6. Gestionar la medicion de la satisfaccién del cliente con relacién al servicio prestado por la
Secretaria de Educacién, con el objetive de establecer el cumplimiente de los obijetives
relacionados y efaborar el informe requerido en la revisién del SGC.

7. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las

causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en el proceso.

Definir las acciones para eliminar el producio ne conforme generado en e! procedimiento, con ef

fin de garantizar gue éste no se entregue al usuario.

9. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segin lo establecido en la ficha técnica de
cada indicador vy establecer o proponer las acciones respectxvas para lograr mayor eficiencia y
efectividad en el proceso.

10. Responder, peticiones, guejas y reclameos presentados por los ciudadanos en los plazes y
términes establecidos; y rendir los informes sobre el particular a la oficina de control intermno y a 44
log demas entes que log requieran.

11.  Realizar supervisién a los contratos asignados.

12. Responder a los requetimientos de la alta direccidn y los formulados por los entes de control y
del Estado, relacionadas con los asuntos 2 su cargo.
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13. Elaborar y mantener actualizados los procesos y procedimientos, cnnforme al sistema integrado
de gestion de calidad.
14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, ia
naturaleza v el drea de desempefio del cargo.
. CONOTIMEENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. bOﬂS‘tltL.:CJdﬁﬂ Polltaca de Coiombia.
2. Normatividad en Educacidn.
3. Directrices y politicas del DAFP y CNEC.
4. Ofimatica e Internet.
5, Cadigo Disciplinario Unico.
B. Sistema integrado de Gestidén de Calidad
7. WManejo de software de gestidén humana.
a. Manejo de software de Atencién Al Ciuda.lano — SAC,
9. Atencidn al cliente.
_ . COMPETENLIAS COMPORTAMENTALES Gt el
. COMUNES _ FPORNIVEL. JERARQUICO o
- Qrientacidn a resultados - Aprendlza;e continuo
» Qrientacidn al usuarico y al cindadano - Experticia profesional
- Transparencia -  Trabajo en equipo y Colaberacién
- Compromisc con la Crganizacion » Creatividad e Innovacidn
« Liderazgo de Grupos de Trabajo
-~ Toma de decisiones
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMI

FORMACION ACADEMICA _ T EXPERIENCIA
Trtulo profesional en: Derecho, Administracidé.
de Empresas o Administracién Pdblica. del
nacien basice del conocimiento en: Derecho
Afines o Administracién

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por s
Levy.

Las inscripciones para el encargo arriba mencionado deben ser radicadas UNICAMENTE a través del aplicativo
SAC de la Secretaria de Educacién Departamental, se verificara la hoja de vida de los funcionarios que hayan
diligenciado el formato establecido en la Resclucion 003475 del 07 de noviembre del 2023, |a cual deroga todas
las disposiciones contrarias especiaimente la Resolucion No. 002042 del dia 07 de junio de 2023.
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Para la valoracidén de la hoja de vida de los funcionarios que se inscriban, solo se tendra en cuenta la que esta
cargada en el SIGEP, por lo que ésta deberd estar debidamente actualizada, con los certificados laborales con
funciones de su experiencia y que cumplan con los requisitos establecidos en el Decreto 1815 de fecha 2015, el
cual establece:

ARTICULO 2.2.2.3.8 Certificacion de la experienci:. La experiencia se acredifaréa mediante la presentacion de
constancias expedidas por la autoridad competente oz las respectivas instituciones oficiales o privadas,

Cuando el interesado hava ejercido su profesidn o actividad en forma independiente, la experiencia se acreditaré
mediante declaracion del mismo.

Las certificaciones g declaraciones de experiencia deherdn contener como minimo_la siguiente informacion:
1. Nombre o razon sccial de [a entidad ¢ empresa.

2. Tiempo de servicio.

3._Relacion de funciones desemperiadas, ' f

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo pablica v en ejercicio de su profesion haya prestfado sus servicios en
el mismo perfode a una o varias instituciones, el tiem:o de experiencia se contabilizard por una sola vez.

Verificada la hoja de vida de los funcionarios que hayan diligenciado e! formato establecido, se procedera
conforme al siguiente cronograma:

ACTIVIDAD PLAZO

Divulgaciéon y publicacién del emplec en proceso ce | Del 10 al 14 de Noviembre del 2023
encargo por vacancia temporal o definitiva. (En la
pagina WEB de la Secretaria de Educacién de
Cérdoba).

Diligenciar el formato de manifestacion escrita de | Del 15y 16 de Noviembre del 2023
interés en el proceso de encargo de los funcionarios
con derecho de carrera administrativa de |la
Gobernacion de Cérdoba, conforme el numeral 1.1.
Formato Manifestacién de interés del presente acto
administrative. {Por el Sistema de Atencién al
Ciudadano SAC de la Secretaria de Educacidn de
Cdrdoba).

Publicacién del analisis de hojas de vida realizado por | Del 17 al 21 de Noviembre del 2023
el Area Administrativa y Financiera. (En la pagina
WERB de la Secretaria de Educacién de Cérdoba y al
correo electrénico de los funcionarios con el empleo
inmediatamente inferior).

Solicitud de ajustes al analisis de hojas de vida 22 y 23 de Noviembre del 2023
realizado por el Area Administrativa y Financiera.
Expedicion del Acto Administrativo de encargo v Del 24 al 30 de Noviembre del 2023

publicacion de respuesta de solicitud de ajustes al
andlisis de hoja de vida.

Reclamaciones de primera ante la comision de Conforme el articulo tercero contenido en la
personal de [a entidad y segunda instancia ante |a Resolucion 003475 de fecha 07 de novimebre del
CNSC. 2023

LEONARDO JOSE RIVERA VARILLA
Secretario de Educacion

Visto Bueno: Angela Mufioz @rb’
LIder Area Juridica SED

Reviso: Diana Ruiz Goez
Lider Area Talento Humano SED (E})

Proyectd: Maria del % Rar%wez M.

Profesional Unversitario SED
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