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PROCESO DE ENCARGO 02 DE 2022 PUBLICACIÓN DEFINITIVA DEL 
ESTUDIO DE VERIFICACIÓN DE REQUISITOS PARA ENCARGO Y 

CITACIÓN A PRUEBAS DE APTITUDES Y HABILIDADES - EMPLEOS 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, SECRETARIA, TECNICO OPERATIVO

12 DE OCTUBRE DE 2022

La Secretaria de Educación, en ejercicio de sus funciones propias, relacionadas 
con la provisión efectiva de los empleos, de acuerdo a las necesidades del 
servicio:

INFORMA:

1.  Que durante los días 3 al 7 de octubre de 2022, se publicó en la página WEB 
de la Secretaría de Educación y en la cartelera de la Dirección Técnica de Talento 
Humano, el ESTUDIO INICIAL DE VERIFICACIÓN DE REQUISITOS PARA 
ENCARGO EN CUARENTA Y TRES (43) VACANTES DE EMPLEOS DEL NIVEL 
ASISTENCIAL, GRADOS 02-A y DOS (2) VACANTES DE EMPLEOS EN NIVEL 
TÉCNICO, GRADO 01-T, con el fin de que los servidores de carrera que se 
consideren afectados con los resultados pudieran presentar durante esas mismas 
fechas, las razones de su inconformidad allegando las pruebas correspondientes 
ÚNICAMENTE a través del formulario diseñado para tal fin. También con el fin de 
que los servidores que resultaron OPCIONADOS manifestaran a través de los 
mismos medios, su voluntad de continuar en el proceso, allegando completamente 
diligenciado el formato correspondiente.



2. Que durante el tiempo en que transcurrió la publicación del proceso de encargo, 
no se recibieron reclamaciones por parte de servidores de carrera administrativa.

3. Que se recibió oportunamente manifestación de interés de continuar en el 
proceso de tres (3) servidores de carrera opcionados para las vacantes de los 
empleos objeto del proceso.

4. Que en consecuencia se CITA a los tres (03) servidores de carrera opcionados 
que cumplen con los requisitos y que manifestaron interés de continuar en el 
presente proceso, para la aplicación de instrumentos de valoración de carácter 
comportamental, así:

PRUEBAS – AUXILIAR ADMINISTRATIVO – TÉCNICO OPERATIVO - ALMACÉN
ORDEN DE 
APLICACIÓN PRUEBA

ESCALA DE 
VALORACIÓN PORCENTAJE 

(%)

1
Comportamental (para evidenciar 
competencias básicas) 1-100 40%

2
Entrevista (para evidenciar experiencia 
laboral y dinámica personal)

1-100 10%

3 EDL, Formación académica y 
Experiencia

1 - 100 50%

TOTAL 100%

FECHA, UBICACIÓN Y HORA: los servidores opcionados que continúan en 
el proceso, se citan a prueba comportamental y entrevista así:

Día: Miércoles 19 de octubre de 2022
Hora: 7:00 a.m. 
Lugar: Calle 44 # 51-50, piso 3. Preguntar por los Psicólogos Alejandra Nicholls o 
Mauricio Ocampo. 



Teniendo en cuenta que los instrumentos de valoración verifican la adaptación al 
cargo de la persona, todos los servidores de carrera administrativa que continúan 
en el proceso de encargo, deben presentar las pruebas    y demás instrumentos de 
valoración definidos por los profesionales de la Dirección Técnica de Talento 
Humano.

La(s) fecha(s), hora(s) y lugar de presentación de los instrumentos de valoración 
no se reprogramarán por causa de situaciones particulares, casos fortuitos o de 
fuerza mayor que presenten los participantes, pues al tratarse de pruebas 
masivas, se deben garantizar los principios de igualdad frente a todos los que 
participan en el proceso de provisión transitoria de vacantes, de prevalencia del 
interés general sobre el particular, de economía y de celeridad, principios 
esenciales en un Estado Social de Derecho y, particularmente en procesos 
internos de provisión transitoria en entidades públicas. Esta regla se entiende 
aceptada por los servidores que manifiestan interés en continuar con el proceso 
de encargo. En consecuencia el servidor que no asista a la aplicación no 
continuará en el proceso, ya que la verificación de aptitudes y habilidades como 
requisito para el encargo debe surtirse según el cronograma.

RECOMENDACIONES PARA LA APLICACIÓN DE LAS PRUEBAS:

Para que pueda desarrollar adecuadamente las pruebas es necesario que tenga 
en cuenta:

 Verifique con anterioridad el sitio de aplicación de la prueba.
 Llegue a la prueba mínimo 5 minutos antes de la hora señalada.
 Lleve lentes formulados, si los requiere
 Debe llevar a la entrevista, celular con datos y carga suficiente para la prueba 

escrita digital que se realizará.

De acuerdo a los lineamientos establecidos en la circular número 
202060000077 de 2020 sobre la contención ante el COVID-19 y la prevención 
de enfermedades respiratorias, para la aplicación de las pruebas y demás 



instrumentos de valoración, le hacemos las siguientes recomendaciones 
adicionales:

 Solo se pueden presentar a la prueba si no tienen síntomas del COVID-19.

ESTUDIO INICIAL DE VERIFICACIÓN DE REQUISITOS PARA ENCARGO EN 
LOS EMPLEOS TECNICO OPERATIVO EN MANEJO DE EQUIPOS DE 

COMPUTO GRADO 01-T

Para las vacantes de los empleos antes relacionados, grado 01-T clasificados en 
el presente proceso de encargo, se verificó en todos los servidores titulares de 
carrera administrativa del nivel Asistencial, grados 2-A, de  la planta de cargos del 
Sistema General de Participaciones, así:

DENOMINACIÓN NIVEL JERÁRQUICO GRADO 
SALARIAL

Auxiliar Administrativo ASISTENCIAL 02A

Secretario ASISTENCIAL 02A

Secretario Ejecutivo ASISTENCIAL 02A

Conductor ASISTENCIAL 02A

RESULTADO:

No se encontraron servidores con evaluación definitiva anual y de período de 
prueba que cumplan con los requisitos para el desempeño de los empleos y hayan 
manifestado su interés en el proceso de encargos.

ESTUDIO INICIAL DE VERIFICACIÓN DE REQUISITOS PARA ENCARGO EN 
EL  EMPLEO TECNICO OPERATIVO ALMACEN GRADO 01-T



Para las vacantes del empleo Técnico Operativo con los códigos anteriores, grado 
01-T, clasificados en el presente proceso de encargo, se verificó en los servidores 
titulares de carrera administrativa de los niveles Asistencial, grado 02-A, de la 
planta de cargos del Sistema General de Participaciones, así:

DENOMINACIÓN NIVEL JERÁRQUICO GRADO 
SALARIAL

Auxiliar administrativo ASISTENCIAL 02A    

Secretario ASISTENCIAL 02A   

Secretario Ejecutivo ASISTENCIAL 02A  

Conductor ASISTENCIAL 02A 

RESULTADO:

Los siguientes servidores titulares de empleos de los niveles y grados antes 
relacionados, cumplen con los requisitos para el desempeño de algunos de los 
empleos con esos códigos:

Cédula Nombre del 
Empleo G

ra
do

Pr
el

ac
ió

n

Nivel 
Evaluación Estudios 

Servidor
Otros 
Estudios

71314462 Auxiliar 
Administrativo

02A 1
Sobresaliente

Tecnólogo En 
Administración 
Comercial

Administración 
Empresas (9 
Semestres)

ESTUDIO INICIAL DE VERIFICACIÓN DE REQUISITOS PARA ENCARGO EN 
EL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO – SECRETARIA CODIGO 407- 

SECRETARIA CODIGO 440

Para las vacantes del empleo Auxiliar administrativo – Secretaria, Secretario con 
los códigos anteriores, grado 02-A, clasificados en el presente proceso de 



encargo, se verificó en los servidores titulares de carrera administrativa del nivel 
Asistencial, grado 01-A, de la planta de cargos del Sistema General de 
Participaciones, así:

DENOMINACIÓN NIVEL JERÁRQUICO GRADO 
SALARIAL

Auxiliar de Servicios Generales ASISTENCIAL 01A

Celador ASISTENCIAL 01A

RESULTADO:

Los siguientes servidores titulares de empleos de los niveles y grados antes 
relacionados, podrían cumplir con los requisitos para el desempeño de algunos 
de los empleos con esos códigos:

Cédula Nombre del 
Empleo G

ra
do

Pr
el

ac
ió

n

Nivel 
Evaluación

Estudios 
Servidor

Otros Estudios

1041610993 CELADOR 01A 1 Sobresaliente Bachiller 
académico

Tecnólogo en 
Producción - 
INGENIERO DE 
PRODUCCION

98708140 CELADOR 01A 1 Sobresaliente Bachiller 
Académico

Psicólogo - 
Cursando Maestría 
en psicología 
jurídica y forense 
(1 de 3 semestre 
aprobado)



TENGA EN CUENTA:

Es muy importante que revise nuevamente las condiciones y particularidades del 
empleo para el cual manifestó interés, y de cambiar de opinión lo comunique 
inmediatamente, con el fin de simplificar el proceso de provisión bajo esta 
modalidad.

FECHA DE PUBLICACIÓN: 13 DE OCTUBRE DE 2022

Cordialmente,

HERNANDO ALVEIRO ALVAREZ DIEZ
LIDER DE PROYECTO

Proyectó
Liliana María Sánchez Calle
Auxiliar administrativo – Novedades de Personal


