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CONVOCATORIA ENCARGOS No. 002 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.

Fecua: 12 UL 83

Que mediante Decreto No. 1451 del 10 de diciembre de 2021, expedido por el Sefior Gobernador del
Departamento de Cordoba, delega entre otras facultades a la Secretaria de Educacion 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 1960 de 2019 que modificé 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 vy del
Sector Central de esta entidad territorial, ubicados en el municipio de Monteria, inscritos en carrera
administrativa, que el cargo de carrera administrativa Profesional Especializado Grado 10, Codigo 222, se
encuentra en vacancia temporal, por solicitud del titular del cargo.

Que para la provisidn del cargo, queda a disposicion de los funcionarios interesados en ocuparlo en medalidad
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 Funciones de Ia planta de empleos de la
Gobernacién 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, y la resolucidén No.002042 del 07 de junio de 2023, por medio de la cual se
establece el procedimiento para proveer los cargos en vacancia temporal o definitiva mediante la figura de
ENCARGO. :

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

e ENTIFICACION DEL EMPLED

VeI o L .| Protestonal

“Denominalcron del empleo: Profaesional Especializadoe

TCOAGgo: T 222

Grado: L j 14

No.'de Cargos: L : 1

Dependencia oo Dronde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmeadiato: COuien ejerza [a supenvisidn directa )

[ o Al AREAi-FUNCWONA’LZ*;-'-‘-'_.SECRE.TAR]A’-':DE“EDU‘CAG.I-CIN wi BESPACHO

: S T L PROPOSTICTPRINCIPAT ™ -7 S
Atender con eficiencia y sportunidad los asuntos refacionados con el funcicnamiento de la Secretaria y
ejercer la coordinacién entre todas sus greas, con el fin de garantizar una comunicacién fluida efectiva
y &gil para avalar el desarrollo de los macro proCesos y procesos de la cadena de valor.

L WL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e
Alender con enciencia y oporunidad los asuntos relacionados con el funcionamiente de la
Secretaria. .

2. Ejercer la coordinacién entre todas sus areas, con el fin de garantizar una comunicacidn fluida
efectiva y dgll para garantizar el desarrolic de los maecro procescs ¥ procasos de la cadena de
walor, .

3. Hacer seguimiento al cumplimiento de los indicadores de los macro procesos y procesos de la
cadena de valor de la Secretaria de Educacién exigidos por MEN.

4. Asescrar a las administracicnes municipates que lo soliciten en el proteso de certificacién
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educativa en coordinacién con el drea de Planeacién Educativa.
Facllitar la actualizacién y sficacia de los sistemas de nformacidn de los macro procesos
procesos de la SED.
Asistir en representaciéa de la Secretaria, cuando sea delegado por el Secretario, a los comités,
comisiones, jurias y demds drganos o convocatorias en las cuales tenga representacién o sea
convocada la entidad.

7. Realizar seguimiento a los informes exigidos por los entes de control y otras entidades para que
se presante de manera cportuna v eficaz,_en los términos y fachas establecidas pos los mismos.
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3. Coordinar los proyectos, programas y acciones que desamolla la SED con entidades externas y
los convenios, fores, pasantias y demas acciones que se deriven de estas.

9. Transmitir a los funcionarios competentes al interior de Iz Secretaria las instrucciones que sobre
precisos temas imparta el Secretario de Educacién, y hacer seguimiento al cumplimiento de las
mismas.

10. Coordinar con los funcionarios responsables de las areas la informacién sobre los planes y
proyectos que se adelanten en la Secretaria.

11. Responder a los requerimientos de la alta direccién y los formulados por los entes de controd y del
Fstado, relacionados con los asuntes a su cargo.

12_ Elaborar y mantener actualizados los procesos y procedimientos, conforme zl sistema integrado
de gestion de calidad.

13. Las demas funciones asignadas por ia awutoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

i T N CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
Normatividad del sector poblico y el sector educativo.
Control internc de entidades del estadn.

Manejo de herramientas ofimaticas e Intemet.
Planeacién Sector Pablico.

Procesos de Modemizacién Secretaria de Educacién.
Censtitucién politica de Colombia.

Plan de Desarrollo.

Administracion piblica.

Administracién informatica y tecnoldgica.

. Manejo de activos fijos.

. Nermatividad del Sector Educativo.

. Ley General de archivo.

. Ley de carrera administrativa.

. Indicadores de Gestion.

15. Cenocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.

16. Cadigo Disciplinario Unico.

17. Centratacién Pablica.

18. Sistema Integrado de Gestién de Calidad.
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T OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES — 0 & 0
T s COMUOMNES o e i e T POR NIVEL JERARGQUICD = - -
- Onentacion a resultados - Aprendizaje continuo
- Orientacién al usuwario y al cludadano - Experticia profesional
» Transparencia - Trabajo en equipo y Colaboracion
« Compromiso con la Organizacion « Creatividad e Innovacién

VIL REQUISITOS |

- FORMACION ACADEMICA -
Titulo  profesional en:  Administracién  de
empresas, administracién publica, adminsitracion
Financiera, Derecho o Ingenieria Industrial del
nicleo  bdsico  del  conocimiento  em
Administracién, Derecho y afines o Ingenieria| Veintisiete (27} meses de experiencia profesional
industrial y afines Y titulo de pestgrado en la relacionada.

modalidad de especializacion en  dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

oo o o e ALTERNATIAG -
e FORMACION ACADEMICA ' sy
Titule profesional en:  Adminisiracin  de
empresas, administracién plblica, Derecho o
lngenieria Industial del niclec basico del
conocimiente  en: Administracién, Derecho y
afines o Ingenieria industrial y afines Tarjeta
profesional en log casos requeridos por ia Ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada mds  veinticuatro (24} meses de
experiencia profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, para un total de
51 meses de experiencia.
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Las inscripciones para el encargo arriba mencionado deben ser radicadas a traves del aplicativo SAC de la
Secretarfa de Educacién Departamental, con oficio dirigido al Despacho de la Secretaria de Educacion,
manifestando su interés y la dependencia en la cual se encuentra actualmente.

Fechas establecidas para el Proceso de ENCARGO: //"
ACTIVIDAD PLAZO

Difusion y Publicacién de la convocatoria de encargos Del 13 al 19 de Julio def 2023

Recepcién de Hojas de Vida de candidatos radicadas Del 21 al 27 de julio del 2023

a través del Sistema de Atencién al Ciudadano SAC

de la Secretaria de Educacion Departamental

Publicacion del funcionario de carrera administrativa Del 28 de julio al 03 de Agosto del 2023

seleccionado para el encargo '

Presentacion de reclamaciones acerca de la Del 04 y 08 de Agosto del 2023

seleccién del funcionario de carrera administrativa
seleccionado para el encargo realizada por parte de
la Secretaria de Educacién Departamental.
Resolver las reclamaciones presentadas por los Del 09 y 10 de Agosto del 2023
candidatos
Publicacién del Acto administrativo mediante el cual Del 11 al 17 de Agosto del 2023
se provee la vacante del cargo a través de la figura de
Encargo

Cordial te
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t EONARDO JOSE RIVERA VARILLA
Secretario de Educaciéon

Proyectd: Mar%amirez M.

Profesional Unversitario SED

A
Visto Bueno: Angela Muﬁoz@f{
Lider Area Juridica SED
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