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CONVOCATORIA No 017 de 2025

DE: ARIEL  PEDRAZA PINION - SECRETARIO _ EDUCACION
DEPARTAMENTAL b Al :
PARA: SERVIDORES 'PUBLICOS EN PROPIEDAD DE LA @OB’ERNA‘CIO’N‘: DE |
- ARAUCA. e
ASUNTO: CONVOCATORIA INTERNA PARA PROVEER EN ENCARGO EN

VACANC/A DEFINTIVA, EL EMPLEO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219, GRADO 01, DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION DEPARTAMENTAL DE ARAUCA- CALIDAP EDUCATIVA +
. MEJORAM IENTO CONTINUO, NIVEL CENTRAL FINANC ADA
RECURSOS . 1DEL SISTEMA  GENERAL DE PARTIC{:ZIPAC ONES= '
; EDUCACION.
FECHA: 28 OCTUBRE DE 2025.

EMPLEO: Encargo en vacancia definitiva de Profesional Universitario Cédigo 219, Grado
01, de la planta de cargos de la Secretaria de Educacién Depcrfamenfol de Araygco—

Calidad Educativa-Mejoramiento Continuo, Nivel Central, Flnoncr”d ) co }
Sistema General de Pcrhc:poc;ones - Educacion. i

La Secrel‘ono de Educacién depdrfomen’fol de la conformidad con el orh’culd 1°de la Ley 1960 de
2019, Ley 909 de 2004, informa a los servidores publicos (administrativos) de los Establecimientos
Educativos del Departamento de Arauca, Financiada con Recursos del Sistema General del
Participaciones — Educacién y Gobernaciéon de Arauca o que hayan sup erado el Periodo de
Prueba en forma satisfactoria que se encuentren interesados en ocupd p enc‘ go
de Profesional Universitario Codige 219, Grado 01, de la PLANTA DE CARG é)s (;)E LASECRETA|
EDUCACION DEPARTAMENTAL ‘DE ARAUCA-CALIDAD EDUCATIVA- MEJORAMIENTO CONTINUO
NIVEL CENTRAL, FINANCIADA CON RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES —
EDUCACION.

Para acceder al beneficio del Encorgo deberdn:

. | g« ;

. Acredn‘or los requm‘ros de}formouon y experiencia para su ejercqlo

| 4
Poseer las aptitudes y hob|lldodes para su desempeno. - f

No haber sido sancionados disciplinariamente en el ltimo ano.

e Su Ultima evaluacién del desempefio sea sobresaliente, en el encargo deberd recaer

en quienes tengan las mds altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al

satisfactorio, L
e Recaer enun empleodo que se encuentre desempenondo el carga

mferlor de lc plon‘ro de personol de Io entidad. i 5 ::r

Funciones y perfil del cargo Profesional Universitario 219-01 de Carrera Administrativa — Area
de Calidad Educativa-Mejoramiento Continuo. Segin Decreto No. 492 de 2023, “Por medio
del cual se modifica el Decreto 536 de 2018, correspondiente al Manual de Funciones vy
Competencias laborales para los empleos de la planta global del perso ol odmlnls’rro‘ﬂvo del
nivel central de la Secretaria de Educacion Deporfomen’rql fmongl _
Slsfemo Generol de Porﬂmpoelones Educacion”. :

{ I

L

A

AN ARG

Lananar eadaranicrn odiicn | MAMAMEY /éfmnhrf AN |
) F 3!

T R, A

R e -

PAG. 1



GOBERNACION DE

ARAUCA

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

cODIGO 219 i

GRADO | 01 b g

NUMERO DE CARGOS ] i

DEPENbENCIA Calidad Educativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado de Calidad Educativa
CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

PROPOSITO PRNCIPAL :

Apoyar a las instituciones 'educatjvas en lo referente al uso funCIOnol del $is‘re f
la Geshon de Calidad Educativa —SIGCE { rz'{

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Prestar asistencia técnica en lo referente al uso funcional del Sistema de Informacion de la Gestidn
de Cdlidad Educativa — SIGCE, para el mejoramiento de la calidad educativa a los
establecimientos educativos oficiales .

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCES§OS EN LOS QUE
EL CARGO gl R

"l;lClPA
aid

PROCESO A02. Formulacion y aprobacmn del plan de desarrollo educuh\/o. i il 3

. Elaborar y desarrollar’los planes de accién del drea teniendo en' cuen’fo Ios objehvos los
progromos y proyectos de la Secretaria, con la coordinacién y aprobacién de la oficina asesora de
planeacion, para verificar, ordenar y coordinar las acciones, proyectos y recursos que se van a
desarrollar en la vigencia y dar cumplimientos a las metas previstas en el plan que son de su
competencia.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimien'ro ala geshon de los mumcmios no grﬂj
establecimientos educaﬂvos ; p 3l

2 Elcxboror y desarrollar el plan de asistencia técnica, de acuerdo a la demanda de los
establecimientos educativos y municipios no certificados, teniendo en cuenta el portafolio de
servicios de la Secretaria, con el fin de llevar a cabo las acciones requeridas para el fortalecimiento
de su gestién y prestacion del servicio educativo eficientemente. ;

PROCESO DO02. Garantizar: el mejqramlento continuo de los esiablecimlen ps §ducqilvos
3. Brindar y apoyar con osmencm técnica a las instituciones educahvos oflcn les en'el Uso
funcional de los médulos referentes de la calidad, PEly PMI del Sistema de Informacion de Icl
Gestidn de la Calidad Educativa — SIGCE.

4. Consolidar y Cargar informacién al médulo PAM del Sistema de lnformcaon de la Gestién de la
Calidad Educativa — SIGCE para la elaboracion del mismo.

gesﬂon dll’eCTIVCl odmmls’rro’nvo y ﬁnonmero académicay comunl’ronc de Ic" lnsh’ruclones -
educo’rlvos oficiales y privadas del nivel de preescolar, bdsica y'media, en la plataforma’ — SIGCE

6. Identificar los establecimientos educativos que requieran acompanamiento y apoyo prioritario en
sus Planes de Mejoramiento Institucional — PMI.

7. Redlizar el seguimiento a los establecimientos educativos sobrelos plor)es q#e mej
Slstemo de lnformGCIOn de la Geshon de la Calidad Educativa —SIGCE ,E 3

f

O

slih

B

b

: : - 5
waanal eadnroninn adii cn | A AM A G lalalalel
44 4 PR | i)

PAG. 2



GOBERNACION DE

ARAUCA

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de metas fijadas en planes de mejoramiento Institucional en
el Sistema de Informacion de la Gestién de la Calidad Educativa —SIGCE.

9. Apoyar la formulacién y elaboracién de proyectos de inversién del oreo de cohdod educohvo
PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia.

10. Generar la respues’rc: con cohdod y oportunidad a las sohcn’rudes y corresgondencm enviadas
por los ciudadanos relacionadas con su érea y funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencién al
Ciudadano para su respectivo envio al destinatario.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

. Detectar y recepcionar las iniciativas y necesidades de odqutsmon _e bienes y/o servicios,
dlhgenC|ondo los formatos establecidos para manejo de reqwsumones,ﬁes bdio del con" 'mencw
estudio de mercado, perﬂl y wokﬁnhdod del proyecto, en coherencia conllos ,m’e’ras es’rob(e 'f
el sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas que se requieran en los
establecimientos educativos.

12. Redlizar el seguimiento y control sobre la ejecucion de los contratos y convenios asignados por el
Secretario de Educacién, en lo referente a términos administrativos, técnicos, legales y econdmicos

necesarios para garantizar su cumplmenfo de acuerdo a lo esfoblemdo confroctuclmente.y la,

normatividad vigente. | ; £l ;;g Ll

L } 3;_‘. i 4 ‘
13; Rewsor y elaborar mformes octos de recibo finaly liquidacion de los confrofos y convemos
asignados en cumplimientos de las metas del drea, ya sea por la entrega a satisfacciéon del
confrato o por la finalizacién anticipada de alguno de estos en los casos de incumplimiento, archivo
de los documentos soportes generados por la supervision y/o interventoria.

14. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacion y reevaluacion d,e proveedores de bienes
y/o servicios, de ocuerdo alos confrotos y convenios asignados, Ly §s ;
£ i
}

it

i
{
i

PROCESO KoO1. Autoconfrol

15. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencidn a visitas
de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos
PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

16. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las pehmones er‘1v1ﬂdoF por IqJS‘i S
relomonodos con su dred: y funcmnes | Lol E

PROCESO N01. Seguimiento, anc'llisis y mejora

17. 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, con el fin de

garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la Secre’rorid ‘de Educocic’m 1

‘1 { | ¥

18.D (K Ipibees

efinir y. ges’noncr las ocmones para eliminar el producto no conforme ge g erodo en e! ceso,

con el fln de garantizar que éste no se entregue de manera intencional ol Cllenfe 31

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

PROCESO NO2. Administracidn dé documentos
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20. Archivar registros generodos en el desarrollo de las Ochwdodes del ccrgo pora goronhzor el
control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental.

21. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de hobqr cumplido el tiempo

de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la ’roblogde refencnon do ¢ umen’rcl. :

Participar activamente en las funmones descritas en el Comité de Cohdod E Ucohv

Las demds funaones os:gnodos por la autoridad competente de ocuerdo conel n|vel la nofurolezo
y el drea de desempefio del cargo.

PERFIL DEL CARGO

Titulo profesional en disciplina académica (profesion)
del nicleo bdsico de| Conocimiento. : en:
ESTUDIOS | ; Administracion, Imgenietjilp t‘lndusmol

£
i

Educacioén. i i

TEIMPO DE EXPERIENCIA Sin experiencia profesional relacionada.

Legislacion y funcionamiento del sector educativo.

3 Manejo de herramientas oﬂmohcos, Internet y Base
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CARGO | de Datos. 4 i

Conocimiento  en morgfjoj;j

Y

VA . | estadisticas. x| B

T T
¢

CRITERIOS DE DESEMPATE

Una vez revisado el cumplimiento de los requisitos, en caso de presentarse empate entre los
servidores seleccionados del mismo nivel jerdrquico y grado, se determingra en el cudl de eHos
recaerd el encargo verificando los siguientes criterios de desempc’re segq{\ el Cn’rerlo Unlf ic "'d_o
13082019 de 2019 Com|510n NOCIOnOl del Servicio Civil CNSC y erculcr Conj n’rof_ﬁ AFP TENSE |
0117 de 2019: - e &

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

b)  Mayor puntaje en la Ultima cdlificacion definitiva del desempenq Iob¥ ral.,

c) PerTenecer ala mlsmo dependencm en la que se encuenfro:‘f;’e“ e@mpl‘ﬂ
“provision, :

d) 'El servidor publlco que cuenfe con distinciones, reconommlenfos U honores en el
ejercicio de sus funciones durante los Ultimos cuatro (4) afos.

e) El servidor con derechos de carrera que acredite educacién formal relacionada y
adiciona | al requisito minimo exigido para el cargo, para lo, cual se veriﬁcorc’;,{ la

“informacién que se encuentre en la historia laboral. Se debero e;fo Iecer; un! oj}e ¥
por.cada titulo de educomon forma | adicional al reqwsn‘o mxnlmo % ! K
fli el servidor ‘con derechos de carrera que acredite la COﬂdlCIOﬂ de wchma os

‘términos del articulo 131 de la Ley 1448 de 2011, "Por la cual se dictan medidas de
atencién, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado intermo y
se dictan otras disposiciones "

g) . El servidor con derechos de carrera mds antiguo de la entidad.
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h) - El servidor de carrera que hubiere sufragado en las: elecuésnes. lnme‘, o’rd 8
_anteriores, para lo cual deberd aportar el certfificado de'votacién de acuerdo con lo
establecido en el articulo 5° de la Ley 403 de 1997.
i) De no ser posible el desempate, se decidird a la suerte por medio de balotas, en
presencia de pluralidad de servidores de la entidad, entre ellos control interno.

Para Acceder al beneficio de un cargo deberd manifestar por escnto SLé |nferes .de porﬂmpqr ': - }
en la seleccion dentro de los 3 dias hdbiles siguientes a la; pUthGCIO de la. pr emfé' : 3
convoccﬁono la cual deberd ser radicada por ventanilla Unica de orchrvo cenfral de '
gobernacién de Arauca o Servicio de Atencién al Ciudadano SAC.

B e

. o
de Educaciéon Departamental de Arou?éo

Secretay

NOMBRE COMPLETO CARGO FIRMA

Proyecté y Digito:: Osman Vega Cisneros Profesional Universitario )/\KA’"

Revisé y Aprobé Aspectos

Yi i | T H §
Adminisirativos Cormen iseth Garrido Blanco Lider ctlenfo umqno';é. i
i R i
f::l,l;‘o:;l:pmbé Aspecioy | Marceliano Guerrero Alvarado Lider Area Juridica |
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