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Encargos Administrativos y Traslados Asistencia

»

»

La Secretaria de Educacion Informa gue el hecho de estar como aspirante Integrando una [ista para oc
por derecho preferencial, ademés de cumplir con los requisitos establecidos en el art. 1 de la ley 19¢
madifica el art. 24 de la ley 202 de 2004, debe cumnplir con los requisitos solicitados en el Manual de
sér encargado,

Se debe manifestar Interés en el emplec dentro de los 2 dias habiles siguientes a la publicaci
posteriormente se verificara en !a historia laboral el cumplimiento de los requisitos definidos dentro
funcicnes.

De no cumplir con ka totalidad de los requisitos, se procedera a publicar las cédulas de los servidor
nivel en forma descendente.

Es deber de los funcionarios pablicos tener actualizada la hoja de vida en el SIGEP.
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SECRETARIA DE EDUCACION
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,.. “y Cadigo:
L) Gobernacion de S e
A ersion:
CZU~2>§>WH> PUBLICACION DE EMPLEOS DE CARRERA A PROVEER TRANSITORIAMENTE e . anrobacion: | os/0s/2018 |

INFORMACION TRANSITORIAMENTE

DEL EMPLEO A PROVEER

La Secretaria de Educacion, en concordancia con lo umaw_mnao en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 y el decreto departamental No No 128 del 06 de mayo de 2022, se permite informar a los funcionarios administrativos de carrera del sector
|_educativo, que se realizara el estudio de verificacion de requisitos para [a provisién transitoria def siguiente empleo de carrera administrativa:

elanalho i el b ok b AL LLL e e

MINACION

| DENC CODIGO Y GRADO: FECHA
“SECRETARIA: = — - — — T Institucion Educativa- z._“_m_n_u_o.|l! — — — — —_— -
ASIGNACION BASICAMENSUAL ~ [ TPODEvVACANTE o T MANUAL. S - ==
$ m omm 307 _ _um_u_z_q_sp 1 6193 DEL 15 DE AGOSTO DE 2023
m:ZD_Dzmm Y REQUISITOS DEL EMPLEO A PROVEER
PROPOSITO 4 FUNCIONES CONOCIMIENTOS BASICOS O | REQUISITOS DE ESTUDIOS Y
SEUR e ESENCIALES EXPERIENCIA .
1 Orientar a los usuanos y suministrar informacion de manera cportuna, clara y veraz 1 Manejp de ‘herramentas | 1 Diploma de kachdler en
Ejocutar labores auxiliares informéticas basicas. cualgquier modalidad.
| complementanas que sivan de | Elaborar, de conformidad con mstnscoiones del supenor inmediato, los oficios e informes para atender los requenmientos sobre documentos que sean solictados tanto Memas como extemnas. | 2 Cmeo {5 ahos de
| apoyo a las tareas propias del érea 2 Conocimientos basicos en | expertencia laboral
| f |
| de ammm._._._um:a. para la adecuada 3 Recibir, rewisar, clasificar, radicar y entregar la correspondencia oportunamente a la dependencia que corresponda de acuerdo con el procadinmienta y sistemas establecidos contabilidad e nventanos.
| prestacidn de fos servicios a los
| usuanos intemos y extemos de la e . ) X
| Institumon Educativa 4 Etaborar, de conformidad ¢an instrucciones del superior inmediato, oficios, cuadroes, certificaciones, declaraciones e informes que se denven del érea de desempefio, y como consecuenciade | 3 Conggimientos pasices e |
los procesos en que interactian de manera precisa y oportuna Archivistica y  Gestion _A
Documental |
5 Organizar, archivar y administrar documentos, correspondencia y demds informacién de la dependencia, de confermidad con las notmas vigentes sobre archivista y Gestidn Documantal .
4 Cadigo Unico |
[} Agoyar el proceso de matricula y firmar con junto con el rector {os diplomas, de acuerdo con las disposiciones dei jefe Inmadiato Disciplinano |
|
7. Controlar el inventario de los fondos documentales y e material bibkegréfico ce |a Institucidn y responder por el de manera precisa de acuerdo con los procedimisnlos y normas estabtecidas Ley Ganeral de Educacion |
i |
] Recibr los bienes y/o servisias adguingos por |a Inshitucion de acuerdo con fas normas de inventanos . “,,
i
_ , ,
9 Elaborar el registvo de proveedores y actualizar las stas de precios de acuerdo con tas necesidades de |a mshitucion y los requenmientes del jefe inmediata | "_
10 Responder por las actas de baja de bieres para su autorizaeion y legalizacion. _ V
1 Maniener actualizados los registros de snvantano de ta Institucian, general y por dependencias W
12 Ejercer el autocontrol en todas las funcenes que le sean asignadas I
13 Participar y contnbuir al cumplimients de los abjetivos del sistema de Gestidn de Segundad y Salud er el Trabaje 5GSST y :
1i | | |
! 14 |

Desempefiar las demds funcienes que |e sean asignadas por fa autoridad compeiente, de acuerdo con el nive!, la naturaleza y el rea de desempefio del emplen
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*Por fa cuel 20 ACEPTA la renuincia @ CINDY ELIZABETH QALINDO BUSTOS do la Blanta da Parsonal Adminstrativ da
Instiuciones Educativas Offclefes de ta Secretarfa de Educacisn de Cundinamarca y se DECLARA unia vacantp Dalinfiva®

LA S8ECRETARIA DE EDUCACION DE CUNDINAMARCA

£n uso de sus alribuciones legales, en espacial de conferidas en of Articilo 6 de la Loy
No. 715 De 2001; Artfculo 228 numeral 18 del Decreto Ordenanzai No. 510 de 2022
Numeral 5 de! Arifeulo 1° del Decreto Depariamentst No 530 do 2021,y

CONSIDERANDO:

Que en virtud del numerat 15 del Artfculo 228 del Decreto Ordenanzal 510 ds 2022, fe
corresponda a la Secretaria de Educacién “stninistrar /a planta de personal docents, diractivo
m,ymom:mmmmammm”mm@mmmm
cerifficados def Departamento™

Qmalnumemlﬁ‘delkﬂcuﬂuidelneaatomdamz?,mb!mquemmm ia
Secretaria de Edusacién "Aveptar y rechazar renuncias, declarar insubsisiencias, vacanolas del
cargo y proforir los actos administrativos rejacionados cort tes caussles da retiro de! servidlo de
acuerdo cort la normalividad vigente™

Que of numeral 18 dst Articulo 1 del Decreto 530 do 2021, establece que corresponds la
SemehﬁadeEdueaﬁn'ansﬂmMsadasadnﬂnﬂsﬁM:&hcfmmdnsmbdasm
slivacionse administretivas due rigen para los docentas, directivas docontes y administrativos de
astabiscimignios educafives, que sean de competencia de Ja autoridad nominadors y de
conformidad con {s normatividad vigente y que no hayan sido dslegados en & Direclor de
Personal da Instituclones Educativas®

Que ¢ila) sefior(a) CINDY ELIZABETH GALINDO BUSTOS, identificado(s) con cedula de
cludadania No.1.071.579.113, madiante Oficio Radicado SAC GUN No. 20Z3ER(31738 de fecha
08/08/2023, presentd renuncia af cargo de AUXILIAR ADMINISYRATIVO CODIGO 407 GRADO
08, a partir det 15/08£2023, asignado a la INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL
SANTA GEMMA DE GALGANI de! Municipio de CAPARRAPI (Cundinamarca),

Que & Articulo 2° del dacreto 770 de 2021 modificd ef arifculo 2.2.14.1.3 det Decrato 1083 de
2018, Unice Reglamantario dal Sector Furcidn Piblica, y establaca:

“Toda persona que sifva un empiet de voluntara aceptacién puede repunciarlo Bhremonte en
nm;lqu!ertianpo.

(.

La renunicia requinrmants ecepilata ks hace irrevocable.

Prasenlada la renunicia, su acaptacion por la autoridad compelente se producird por esgrifo, y en
of aclo administraliva coraspondienta deberd detenminarss ia feche en que s hars efsctiva, que

na podrs ser pasterior a treinda {30) dias de su prosentacion.

S{ ia sutoridad compstenta crayars que hay motivos notorios de convenfancls patlica pars no
eceplar [a renuncis, debers soficilar of retiro de efla, poro sf of remmeiente hisiste dobsrd

aceplana.”
Que como consecuencia de ia renuncia presentada por ef {la) sefior{s) CINDY ELIZABETH

TR
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gue Progressy RESOLUCION No. pe 15 AGD 208

ER EB“GACléH

“Por fa cus! se ACEPTA la renuncla & CINDY ELIZABETH GALINDO BUSTOS ds la Plania e Parsonal Adminlstrativo de
InstRusfones Educalivas Oficiales de la Secrefarla de Edunacién de Cundinamarca y se DECLARA una vacanle Definifiva”

Que es procedentie legalmente acepiar la renuncia libremente presentada por el (la) sefior(a)
CINDY ELIZABETH GALINDO BUSTOS, identificado{a} con cedula de ciudadania
No.1,071.579.113, como lo solicito.

En méritc de o expuesto,
RESVELVE;

ARTICULO PRIMERO: ACEPTAR Ia renuncia a pariir del 15/08/2023, presentada por el {ia)
sefior(a) CINDY ELIZABETH GALINDO BUSTOS, identificado{a) con cedula de ciudadania
No.1.071.578.143, al c¢argo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO cODIGO 407 GRADO 06,
asignado a fa INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL SANTA GEMMA DE GALGANI
del Municiplo de CAPARRAPI (Cundinamarca), quien laborard an la planta de personal
adminlistrativo de Instltuclones Educativas oficiales de la Secretaria de Educacién de
Cundinamarca hasta i 14/08/2023, de conformidad con fa parte motiva que antecede.

ARTICULO SEGUNDOQ: DECLARAR la vacancia DEFINITIVA del carge como AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 08, asignado a la INSTITUCION EDUCATIVA
DEPARTAMENTAL SANTA GEMMA DE GALGANI del Municipia de CAPARRAPI
(Cundinamarca}, & pariir de! 158/08/2023, de conformidad con iz parte motiva que antecede.

ARTICULO TERCERO: Comuniquese de la presente decision a el (la) sefior{a) CINDY
ELIZARETH GALINDC BUSTOS, identificado(a) con cedula de cludadanfa No.1.071.579.113,
de conformidad con el articulo 37 de 1a Ley 1437 de 2011,

ARTICULO CUARTO: Remitir copia del presente Acto Administrative a la Direccién de Personal
de Institusiones Educativas y a la Rectorfas de las Instituciones Educativas mencionadas para lo
de su compstencia.

ARTICULO QUINTO: La presents resolucion rige a partir de la fecha de su expedicidn.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada an Bogotd, D.C.
\ ~ 15060 2083
l 3
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LISBETH MARCELA SAENZ MUROZ
Secretaria de Educacion
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LA DIRECTORA DE PERSONAL DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION

HACE CONSTAR:

Que adelantado el proceso establecido en el Decreto Departamental 128 del 6 de mayo de
2022 para dar cumplimiento a lo dispuesto por el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004 para
proveer en vacancia definitva en empleo No 19 de 2023 denominado AUXILIAR
ADMINISTRACION, codigo 407 grado 06, en la Institucion Educativa Departamental
SANTA GEMMA DE GALGANI del municipio de CAPARRAP], este termind sin que
existiera servidor publico de carrera administrativa que manifestara interés para proveer
el empleo por encargo.

Se expide en la ciudad de Bogota., DC., a los dieciocho (18) dias del mes de septiembre
de 2023.

Cordialmente,

CmQ\T—@QKme
CRISTINA PAOLA MIRANDA ESCANDON
Directora de Personal de Instituciones Educativas

Secretaria de Educacion

Proyecta: Hugo Sotelo Sotelo W
Profesional Universitario
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