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Valledupar, 22 de septiembre de 2025

CONVOCATORIA 002 DE 2025.

DE: SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DEL CESAR

PARA:FUNCIONARIOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA PLANTA GLOBAL
DESCENTRALIZADA DE LA SECRETARIA DE EDUCACION - INSTITUCIONES

EDUCATIVAS - PARA ENCARGO.

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 909 de 2004 modificada por la Ley 1960 de 2019,
informamos que luego de revisar la base de datos denominada "Poblacién de Encargos" de
los servidores publicos con derechos de carrera que cumplen la totalidad de requisitos para
ser encargados conforme a la normatividad vigente, se procede a publicar la opcidén de
encargo en los empleos vacantes, que estaran en vacancia definitiva y/o temporal.

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
CODIGO 407

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 03

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

IE La Inmaculada - Chimichagua

IE Lorenza Bustamante - Chimichagua

IE Anibal Martinez Zuleta - Tamalameque

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades secretariales, de tesoreria pagaduria y de apoyo que garanticen la
atencion integral de la comunidad educativa en general y complementen las funciones y
responsabilidades del superior inmediato

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutary administrar los recursos del Fondo de Servicios Educativo con el rector o director
rural y el consejo directivo del establecimiento educativo estatal de acuerdo con las
funciones otorgadas por el decreto Unico reglamentario del sector educacién 1075 del 26

de mayo de 2015,

2. Elaborar en coordinacién con rector o director rural el proyecto anual de presupuesto del
Fondo de Servicios Educativos y presentarlo al consejo directivo para su aprobacion
conforme a lo establecido en el decreto 111 de 1996, Decreto Departamental 000205
de 2014 y decreto Unico reglamentario del sector educacion 1075 de 2015 y demés

normas reglamentarias y concordantes.

3. Elaborar los proyectos de adicion, reduccion y traslados presupuestales, para la aprobacion
del consejo directivo con la justificacion correspondiente.

4. Realizar con el rector o director rural los contratos, actos administrativos y érdenes de
gastos con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativos,de acuerdo con el flujo
de caja y el plan operativo de la respectiva vigencia fiscal previa disponibilidad

presupuestal y de tesoreria

5. Publicar mensualmente en la pagina web o carteleras de las sedes educativas el informe
de ejecucién de los recursos del Fondo de Servicios Educativos.
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6. Organizar y presentar los reportes de informacién financiera, econdmica, social y ambiental,
con los requisitos y en los plazos establecidos por los organismos de control Secretaria de
Educacion Departamental y la Contaduria General de la Nacion y efectuar la rendicion de
cuentas con la periodicidad establecida en las normas.

7. Organizar y controlar junto con el contador la ejecucion presupuestal para asegurar para
asegurar el cumplimiento oportuno de las responsabilidades fiscales, administrativas y el
control agil y exacto de los ingresos y egresos de la Institucién Educativa.

8. Recaudar cancelar y utilizar los recursos financieros de la Institucion Educativa con la
racionalizacion, transparencia y aplicacion de las politicas de administracion publica
vigente,

9. Llevar el libro de bancos, el libro de presupuesto, el libro de entradas y salidas de almacén
y el lbro de actas del consejo directivo.

10. Recibir, verificar, controlar y entregar los elementos, (tiles y actividades realizadas con los
recursos asignados al Fondo de Servicio Educativo.

11. Practicar los descuentos de ley a las cuentas que apliquen y velar por el oportuno pago
de las obligaciones que estén debidamente legalizadas y autorizadas, de acuerdo al Plan
Anual Mensualizado de Caja.

12. Controlar mensualmente elsaldo en bancos verificando consignaciones, extractos bancarios,
conciliaciones bancarias y libro de bancos.

13. Controlar el manejo de caja menor para autorizar reembolsos o su legalizacién en cada
vigencia.

14. Elaborary presentar las declaraciones tributarias a la DIAN.

15. Establecer mecanismos para optimizare el manejo de los pagos, elaborar y llevar la

relacion de cuentas por pagar, realizar la programacién de pagos para cancelar las
oblgaciones pendientes, previa autorizacién, a fin de mantener un control sobre las deudas
contraidas y los periodos o plazos de pago de las mismas de acuerdo al Plan Anual
Mensualizado de Caja.

16. Socializar y divulgar a los integrantes del Gobierno Escolar y comunidad educativa la
normatividad que reglamentan el funcionamiento de los fondos de servicios educativos.

17. Apoyar a los rectores o directores rurales en las auditorias que realicen los organismos de
control y la Secretaria de Educacién Departamental

18. Presentar el reporte de la informacion al SIFSE del Ministerio de Educacién Nacional, CHIP
contable de la Secretaria de Educacién Departamental, SIA Observa de la Auditoria General
de la Nacién y Contraloria Departamental.

19. Atender a los usuarios y publico en genera que acudan ala dependencia, suministrares de
manera precisa y oportuna la informacién y orientacién requerida y/o entregar los elementos
0 insumos requeridos, relacionados con la mision del area asignada y acorde a los
procedimientos establecidos.

20. Recepcionar documentos, tramitarlos ante el superior inmediato y proporcionar la
informacidn y orientacidon necesaria, de acuerdo a las directrices recibidas.

21. Colaborar en la consecuciénde la informacion y suministro de los documentos que le sean
requeridos.

22. Recolectar y transcribir los datos requeridos para la elaboracién de documentos, actos
administrativos y demas trabajos encomendados.

23. Atender a los clientes de la oficinay brindarle informacion oportuna y veraz acerca delestado
de las solicitudes realizadas, y orientar en lo referente a los procesos al Interior de ella o
que sea de naturaleza de la misma.

24. Registra la informacion contable, financiera y contractual en los diferentes programas
adquirdos para talfin.
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25. Organizar y archivar los documentos relacionados con lainformacién contable, financiera y
contractual de acuerdo a lo establecido en eldecreto 000205 de 2014 y la ley 594 de julio
14 del 2000.

26. Aplicar los métodos, tecnologiasy procedimientos que garanticen la eficiencia y eficacia en
el desarrollo de las tareas propias del cargo.

27. Mantener informado alrector o director rural de las anomalias que se presenten y
suministrar la informacion que se requiera para la toma de decisiones.

28. Apoyar los procesos de redaccion, digitacion de documentos, cartas, oficios, informes,
comunicaciones en general y demas actos administrativos, alimentar bases de datos y
realizar las correspondientes transcripciones y demas trabajos que le sean asignados por el
rector.

29. Atender a los usuarios y publico en general que acudan a la dependencia, suministrarles de
manera precisa y oportuna la informacion y orientacién requerida y/o entregar los elementos o
insumos requeridos, relacionados con la misidn del area asignada y acorde a los
procedimientos establecidos

30. Llevar la agenda del rector ¢ director rural, recordar oportunamente las citas, reuniones y
compromisos programados.

31. Apoyar en la organizacion de las reuniones internas y eventos externos liderados por los

establecimientos educativos
32. Mantener organizado y actualizado el archivo interno de la oficina de acuerdo con los

registros de caracter técnico administrativo o financiero y las normas previstas de archivo
la Ley 594 de Archivo General, responder por la seguridad y custodia de la documentacién
generada y por el buen uso de los bienes muebles, elementos y equipos asignados a su
cargo y asegurarse de que la informacién permanezca legible, identificable y recuperable.

33. Mantener informado al rector ¢ director rural de las anomalias que se presenten y
suministrar la informacién que se requiera para la toma de decisiones.

34. Alimentar el Sistema de Informacion de Matricula SIMAT, en relacidn ala proyeccion de cupos,
matriculas, identficacion de la poblacién con necesidades educativas especiales, etnias, extra
edad, poblacion vulnerable y todas las caracteristicas inherentes de la poblacion estudiantil que
se atiende.

35. Alimentar el Sistema de Informacién de Recursos Humanos, en relacion a la evaluacion
de desempefo, horas extras ausentismo y todas las novedades de planta de
personal y némina,

36. Tramitar mediante el Sistema de Informacién de Atencién al Ciudadano SAC, en relacion a las
peticiones, tramites, quejas y reclamos via web del Establecimiento Educativo ante el Ente
Territorial.

37. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con elnivel la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

(3

7
*

Decreto Departamental 000205 de 2014,

Decreto Unico Reglamentario del sector educacion 1075 de 2015 que compila los
Decretos 4791/2008 y 4807/2011.

Decreto 111 de 1996

SIFSE del MEN y reporte SIA

Ley 594/2000 del Archivo General de la Nacion.

Técnicas de archivo y correspondencia

Operacidn de computadores, maquinas de escribir, conmutador teléfono y fax.
Manejo de Ofimatica e Internet
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller o aprobacién de tres (3)

semestres de educacién superior. Doce (12) meses de experiencia [aboral.

REQUISITOS:

Los funcionarios interesados en ocupar por encargo y cumplan los requisitos de estudio y
experiencia establecidos en el Manual de Funciones Esenciales por Competencia Laborales
de planta de empleos de la Secretaria de Educacion del Departamento del Cesar, ademas las
generales exigidas en la norma establecida para los efectos.

Carta de postulacion donde indicara expresamente el cargo al cual se postula (Unica
postulacién).

VACANTES OFERTADAS PARA POSTULACIONES
INSTITUCION EDUCATIVA MUNICIPIO
LA INMACULADA CHIMICHAGUA
LORENZA BUSTAMANTE CHIMICHAGUA
ANIBAL MARTINEZ ZULETA TAMALAMEQUE
TOTAL, IE OFERTADAS 3

Formato Gnico de hoja de vida de la Funcion Publica, indicando los documentos que desea se
le tengan en cuenta para su postulacién, los cuales seran corroborados en la hoja de vida que
reposa en la oficina de recursos humanos y los que se encuentran cargados en la Plataforma
SIGEPR.

"Para efectuar el estudio de formacién académica y experiencia laboral, el grupo de gestién
humana tendra en cuenta la informacién contenida en la historia laboral, con corte a la fecha
de inicio del estudio de encargo." (Lineamientos para encargos de servidores de carrera
administrativa Funcién Publica junio 2021).

INSCRIPCIONES:

Las inscripciones se podran realizar a partir de las 8:00 AM del dia 26 hasta el dia 30 de
septiembre de 2025, hasta las 24.00 PM.

Para el proceso de inscripcion se debera radicar ante la oficina de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacion del Cesar, de forma virtual al siguiente correo electrénico:
recursohumano.educacion@cesar.qov.co, en los plazos estipulados en la presente circular,
aportando los siguientes documentos:

NOTA: LA HOJA DE VIDA INSCRITA DEBE ESTAR EN EL FORMATO DE LA FUNCION PUBLICA
(SIGEP), COMPLETAMENTE DILIGENCIADA Y TODOS LOS SOPORTES QUE ACREDITEN LA
IDENTIFICACION, LOS ESTUDIOS, LA EXPERIENCIA Y CUALQUIER OTRO ANEXO DEBEN
ESTAR CLAROS Y LEGIBLES, CON EL FIN DE VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS EXIGIDOS, EN FORMATO PDF EN UN (1) SOLO ARCHIVO Y SE DEBE INDICAR
EN EL ASUNTO: CONVOCATORIA 003 DE 2025, LA INSTITUCION EDUCATIVA Y EL MUNICIPIO
PARA LA VACANTE QUE SE INSCRIBE. DE LO CONTRARIO, ESTOS NO SERAN TENIDOS EN
CUENTA EN EL PROCESO DE SELECCION. (SOLO PODRA INSCRIBIRSE PARA UNA SOLA ”\Hﬂ

VACANTE), d
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CRONOGRANMA
ACTIVIDAD FECHA
DIVULGACION Y PUBLICACION 22 al 25 de septiembre de 2025
INSCRIPCION 26 al 29 de septiembre de 2025

VERIFICACION DE REQUISITOS
PUBLICACION DE ADMITIDOS
PUBLICACION DE RESULTADOS
RECLAMACIONES

RESPUESTA A LAS RECLAMACIONES
PUBLICACION DEFINITIVA

30 de septiembre al 01 de octubre de 2025
02 de octubre de 2025
03 de octubre de 2025
06 de octubre de 2025
07 de octubre de 2025
08 de octubre de 2025

PONDERACION/PUNTAJES
HOJA DE VIDA
FORMACION ACADEMICA
TECNICO O TECNOLOGO 10 PUNTOS
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 15 PUNTOS
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 25 PUNTOS
EXPERIENCIA LABORAL
1a2ANOS 10 PUNTOS
2 a 4 ANOS 20 PUNTOS
4a 6 ANOS 30 PUNTOS
6 a8 ANOS 40 PUNTOS
8 ANOS O MAS 50 PUNTOS

CRITERIOS DE DESEMPATE

Existira empate cuando varios servidores de carrera obtengan la misma puntuacién al cumplir
con la totalidad de los requisitos exigidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 para ser
encargados.

INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL DEPARTAMENTO DEL CESAR

La administracién actuara bajo parametros objetivos y previamente establecidos, basados en
el merito, entre otros, y en el orden que estime pertinente, se aplicaran los siguientes criterios
en el estricto orden que se detalla a continuacién:

a.  Mayor puntaje en la Ultima calificacion definitiva del desempefio laboral.

b. El servidor con derechos de carrera administrativa que acredite mayor experiencia
relacionada (de acuerdo con lo exigido en el Manual de Funciones y Competencias
Laborales).

C. Pertenecer a la misma dependencia en la que se encuentra el empleo objeto de
provision.

d. El servidor pablico que cuente con distinciones, reconocimientos u honores en el
ejercicio de sus funciones durante los ultimos cuatro (4) afios.

e.  El servidor con derechos de carrera que acredite educacidon formal relacionada y
adicional al requisito minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificara Iax\(\o
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informacién que se encuentre en Ia historia laboral. Se debera establecer un puntaje
por cada titulo de educacion formal adicional al requisito minimo.

El servidor con derechos de carrera que acredite la condicidn de victima, en los términos
del articulo 131 de la Ley 1448 de 2011, "Por la cual se dictan medidas de atencion,
asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan
otras disposiciones".

El servidor con derechos de carrera mas antiguo de la entidad.

El servidor de carrera que hubiere sufragado en las elecciones inmediatamente
anteriores, para lo cual debera aportar el certificado de votaciéon de acuerdo con lo
establecido en el articulo 5 © de la Ley 403 de 1997.

De no ser posible el desempate, se decidira a la suerte por medio de balotas, en
presencia de pluralidad de servidores de la entidad, entre ellos control interno.

Atentamente,

W/ M,
Y N ROC ARCIA NESES.

retaria de Educacién dél Departamento del Cesar.

| /Elaboré: Edisson Saucedo Ospina, Profesional Universitario con Asignacién de Funciones de Recursos Humanos, SED 'z
Revisd Edisson Saucedo Ospina, Profesional Universitario con Asignacién de Funciones de Reqursos Humanos, SED Us
Revis6 José Miguel Chacén Cuadro, Profesional Especializado - Asesor de Despacho SED 4} g ¥/ i

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento cuyo contenido se encuentra djustadb a las disposiciones legales
vigentes, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.
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