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DIRECTIVA DE GERENCIA No. 018 DEL 2025
(20 de febrero de 2025)

"Por medio de la cual se convoca para la provisi6n del cargo de Auxil.Iar Admin'Istrativo 11

del area func.ional de la Unidad de Apoyo de arch'Ivo y Correspondencia adscr.Ito a la
Secretaria General de Centrales E16ctricas del Cauca -CEDELCA S.A. E.S,P."

EI Gerente Suplente de Centrales Electricas del Cauca -CEDELCA S.A. E,S,P., empresa de
servicios  pdblicos,  en  uso  de  sus  facultades  legales  y  estatutarias,  en  especial  las
conferidas por la Ley 142 de 1994 y los Estatutos sociales vigentes de la entidad y,

CONSIDERANDO QUE:

1,   Centrales  Electricas  del  Cauca  -CEDELCA  S,A,  E,S.P.,  es  uno  sociedad  an6nima
comercial   del   orden   nacional,   con   autonomfa   administrativa,   patrimonial,   y
presupuestal,  clasificada  legalmente  como  empresa  de  Servicios  Pdblicos  Mixta,
adscrita al sector minero-energ6tico del  Ministerio de  Minas y Energfa,  sometido al
Regimen general de las empresas adscritas al Sector el6ctrico, con regimen especial
contemplado en el Arffoulo 365 de la Constituci6n Politica de Colombia y en la Ley
142 de  1994.

2.    De conformidad con el arffoulo 41  de la Ley 142 de 1994, las personas que prestan los
servicios en las empresas de servicios pclblicos mixtas se  rigen por la aplicaci6n del
C6digo Sustantivo del Trabajo.

3.    Los   Estatutos  Sociales  de  Centrales   E16ctricas  del   Cauca  -  CEDELCA  S,A.   E.S.P
establecen  que  es  competencia  del  Gerente  General,  nombrar  y  remover  los
trabajadores  de  la  sociedad  y  resolver sobre  sus  renuncias,  permisos,  encargos y
vacaciones

4,    En   cumplimiento  del  Arffoulo  67   de   los  Estatutos  Sociales  y  del   procedimiento
establecido mediante el formato PRGFA-40 Version 01  del 28 de diciembre de 2022,
se requiere realizar un proceso objetivo, teniendo en cuenta los requisitos minimos de
Centrales E16ctricas del Cauca -CEDELCA S.A. E.S.P establecen que es competencia
del Gerente General, nombrar y remover los trabajadores de la sociedad y resolver
sobre sus renuncias, permisos, encargos y vacaciones.

5,    EI cargo Auxiliar Administrativo 11 - Unidad de Apoyo de Archivo y correspondencia
adscrita a la Secretaria General de CEDELCA S.A E.S.P. se encuentra vacante desde
el dfa primero (1) de diciembre de 2024.

6.   Este cargo debe ser provisto mediante un proceso fecnico de selecci6n de personal,
siguiendo los principios de merito y equidad, y considerando el perfil, conocimientos
y   competencias   estipulados   en    el    Manual    Especffico   de    Funciones   y   de
Competencias Laborales de la empresa,
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RESUELVE:

ARTicuLO   PRIMERO.   -   CONVOCATORIA:   Conv6quese   a   los(as)   interesados(as)   en
participar  para  la  provisi6n  del  cargo  de  Auxiliar  administrativo  11  del  area  funcional
Unidad de Apoyo de Archivo y correspondencia adscrito a  la Secretaria General  de
Centrales E16ctricas del Cauca -CEDELCA S.A. E.S,P.

ARTicuLO SEGUNDO.  -  PRINCIPIOS  ORIENTADORES  DEL  PROCESO:  Las  diferentes  etapas
de  la  Convocatoria  estardn  sujetas  a  los  principios  de  m6rito,   libre  concurrencla,
igualdad,     oporfunidad,     publicidad,     objetividad,     imparcialidad,     confiabilidad,
transparencia, validez de los instrumentos, eficiencia y eficacia.

ARTicuLO TERCERO. - CRONOGRAMA:  Las fechas y plazos establecidos para cada fase
del proceso de la presente convocatoria, serdn los siguientes:

No. EASES FECHA CAR^CTER
PUNTAJEMiNIMOAPROBATORIO VALORPORCENTUAL

I

Publicaci6n de lQ Desde el lunes, 24

Obligatoria N/A N/Aconvocatoria en la p6gino de febrero hasta
web y en las redes social®s el lunes 10 de

de la Empresa. marzo de 2025.

2
Recepci6n de roquisitosminimosporpaitedeaspiiantes. Desde el lunes, 24defebrerohastaellunes10demarzode2025.

Obllgatorla N/A
N/A

3
Envi.o de citacl6n a®valuacl6ndeconocimienlosaquien®scumplanrequisitesminimosdelcargo.

Viernes,14 demarzode2025.
Obligatoria N/A N/A

4
Evaluaci6n de Lunes,  17 de

Eliminatoria 80% 60%conocimientos ycompelenciasfuncionalos. marzo de 2025.

5

Envio de citaci6n cientrevistciyevaluaci6n decomp®l®nc]as

Miercoles 19 de
Obllgatoria N/A N/Acomporfamentales aqul®noscumplanpuntcljominimoaprobatorioen marzo de 2025.

`-`:,
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ovaluaci6n d®conocimientos.

6
Enlrevista y evaluaci6n d® Viernes, 21  de

Eliminatoria 80% 40%competenciascompohamentales. marzo de 2025.

7
Publicaci6n de resulfados miercoles, 25 de

N/A N/A N/A®n la p6gina Web de laEmpresa. marzo de 2025.

8
Recopci6n de Jueves, 27 de

N/A N/A N/Adocumontoci6nconticictual. marzo de 2025.

9 Suscripcl6n de contrato e marfes, 01  de abrll N/A N/A N/A
inicio d® laboies. de 2025,

ARTicuLO  CuARTO.  -  REQUISITOS  DE  PARTICIPAC16N:  Para  participar en  el  proceso  de
selecci6n se requiere:

a) Ser ciudadano(a) colombiano(a).
b) Cumplir con los requisitos minimos del cargo.
c) Aceptar en su totalidad las reglas establecidas en esta convocatoria.
d) Cumplir las normas legales y reglamentarias vigentes establecidas.

ARTfcuLO QulNTO.  - CAUSALES DE  EXCLUS16N  DE  LA CONVOCATORIA: Son causales de
exclusion de la convocatoria las siguientes:

a)  No  entregar  en  las  fechas  previamente  establecidas  por  CEDELCA  S.A,  E,S.P,  los
documentos  soporfe  para  la  verificacl6n  de  requisitos  minimos  y  el  andlisis  de
antecedentes penales, fiscales,  disciplinarios,  contravenciones y disciplinarios de la
carrera   o  entregarlos   incompletos,   entregarlos  extempordneamente,   presentar
documentos  ilegibles o  inscribirse  y/o enviar  dos veces  correos  electr6nicos  en  la
misma convocatoria.

b)  Aporfar documentos falsos o adulterados para su inscripci6n.
c)  Realizar acciones para cometer fraude en la convocatoria.
d)  Encontrarse con sanci6n vigente que lo inhabilite para ejercer el empleo,
e)  Encontrarse incurso en el regimen de inhabilidades para ser nombrado.

ARTicuLO  SEXTO.  -  EMPLEO  CONVOCADO:  Se  convoca  al  pdblico  en  general  que
cumpla los requisitos a presentar su hoja de vida para la provision del siguiente empleo:

•==-----..=---------- ==                 --:`f
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•      IDENTIFICAC16N:

Nivel: Asistencial.
Denomincici6n del Empleo: Auxiliar Administrativo 11.
No. de cargos: Uno (1).
Dependencici: Secretarfa General.

£:erg?udne:[Joenf:,:`ETj:%!gt:;%::eyt:rd°e(i)rcGh:vnoe;atorrespondencia,
Salario: $2.120.264 (Actualizado a 2024),

ARTicuLO  SEPTIMO.  -  lNHABILIDADES:  Serdn  las  consideradas  para  el  desempeho  de
empleos pdblicos y las dispuestas en la Constituci6n Polrtica y en la Ley.

ARTicuLO OCTAVO. - DIVULeAC16N: La convocatoria se difundird, como minlmo, desde
el lunes, 24 de febrero hasta el lunes 10 de marzo de 2025, tanto en la pdgina web de la
empresa (\^rww,cedelca.com,co) como en sus redes sociales.

ARTicuLO  NOVENO.  -  PROCEDIMIENTO  DE  INSCRIPC16N:  El  aspirante  debe  realizar  el
procedimlento para inscribirse en el presente proceso de selecci6n y es responsable de
cumplir a cabalidad los siguientes pasos:

a)     El      aspirante      deberd      inscribirse      por      medio      del      correo      electr6nico:
convocatoriaauxiliararchivo@cedelca.com,co anexando su  hoja de vida con  los
documentos que acrediten los requisitos necesarlos para el cargo,  en el  periodo
comprendido entre las 00:00 horas del lunes 24 de febrero de 2025, hasta las 23:59
horas del lunes,  10 de marzo de 2025.

b)     No podrd realizarse ninguna modificaci6n de los documentos de la hoja de vida y
anexos, con posterioridad al envfo del correo, En caso de generarse doble correo
electr6nico de inscripci6n quedard anulada la misma conforme al Arttculo Quinto
de  la  presente  Directiva  Gerencial,  por  lo  tanto,  se  recomienda  a  los  aspirantes
verificar el correcto cargue de los documentos que pretendan presentar antes de
enviarlos,

c)     Una vez revisados y analizados los documentos de estudio,  experiencia y demds
necesarios  para  el  presente  proceso,  se  comunicard  -por correo  electr6nico-  el
resultado a los aspirantes admitidos que contindan en el proceso,

d)     CEDELCA S,A. E.S.P. recomienda a todos los interesados en el proceso que, antes de
inscribirse,   verifiquen   cuidadosamente  el   cumplimiento  de   todos   los  requisitos
minimos del cargo y que adjunten correctamente los documentos de respaldo en
el correo correspondiente,

I                                                                         ,...,,.---                                  `                        ,.,,     I.                                                                                                                                  ``-`                               `
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PARAeRAFO: Al momento de la inscripci6n, los aspirantes deber6n adjuntar junto con su
hoja de vida los siguientes documentos:

1.   Copia de c6dula de ciudadanfa,
2.   Copia de diploma o acta de grado de Bachiller Acad6mico.
3.   Copia cle certificaciones laborales con funciones o actMdades y tiempos laborados,

donde se pueda verificar que acredita el minimo de tiempo y experiencia profesional
relacionada, de acuerdo con los requisitos del cargo.

4.   Cerfiflcados de antecedentes penales, fiscales, disciplinarios,  medidas correctivas y
certificaci6n  cle  vigencia  de  la  tarjeta  o  registro  profesional  con  una  vigenc!a  no
mayor de dos (2) dias,

AARTieuLO DECIMO. - REQulsITOS MiNIMOS PARA SER ADMITIDO EN EL PROCESO:  Una vez
inscrito  el(la)  aspirante  en  el  presente  proceso  de  selecci6n,  para  ser  considerado
admitido,  cleberd  acreditar  el  cumpllmlento  de  los  siguientes  requisitos  minlmos  del
cargo, los cuales estdn establecidos en el Manual de Funclones de CEDELCA S.A. E.S.P,
y se detallan a continuaci6n:

a.   Conocimientos bdsicos o esenciales:_

o    Manejo de herramientas ofimdticas.
o    Protocolo del servicio al ciudadano.
o    T6cnicas de redacci6n.
o    T6cnicas en archivo y manejo de correspondencia.
o    Gesti6n documental.

b.   ComDetencias comoorfamentales:

•     Comunes: Aprendizaje continuo, orientaci6n a resultados, orientaci6n al usuario y al
ciudadano,  compromiso  con  la  organkaci6n,  trabajo  en  equlpo,  adaptacl6n  al
cambio.

•     Por    nivel   jerdrquico:    Manejo    de    la    informaci6n,    relaciones    lnterpersonales,
colaboraci6n,

c.   Formaci6n acad6mica:
a

I)   litulo de bachiller acad6mico.

d.   EXDeriencia Drollesional relacionada:

El (la) aspirante deberd acreditar minimo dos (02) aF`os de experiencia relacionada con
el cargo, a saber:

:.....`.`.
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1,   Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos
y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la Secretaria
General, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos.

2,   Desempehar funciones  de  oficina  y  de  asistencia  admi.nistrativa  encaminadas  a
facilitar el desarrollo y ejecuci6n de las actividades de la Secretaria General.

3.   Administrar  la  agenda  de  reuniones,  desplazamientos  y  compromisos  que  deba
atender el secretario general, en desarrollo de sus funciones.

4.   Apoyar el desarrollo de las actMdades administrativas de la secretaria general que
le sean asignadas segdn procedimientos y necesidades establecidas.

5,   Atender,  orienfar  y  suministrar  la  informaci6n  al  personal  y  a  los  usuarios  de  la
empresa,  por  los  diferentes  canales  de  atenci6n,  conforme  a  los  procedimientos
establecidos.

6.   Recibir, redactar, direccionar y archivar los documentos y correspondencia propios
de la secretaria general, de acuerdo con las politicas de operaci6n.

7,   Organizar,  mantener  actuallzado,  custodiar  y  llevar  al  inventario  del  archivo  de
gesti6n de la Secretaria General.

8,   Coordinar el servicio de mensajerfa correspondiente a la Secretaria General.
9,   Mantener actualizada la  informaci6n en  los diferentes sistemas y medios dispuesto

por la empresa, en cumplimiento de las politicas de operaci6n vigentes.
10. Cumplir los principios,  las polfticas,  los lineamientos y demds aspectos relacionados

con el sistema integrado de gesti6n y control de  la empresa,  con el  prop6sito de
garantizar un desempeF\o institucional articulado y arm6nico,

1 1. DesempeF\ar las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempef`o del empleo,

PARAeRAFO:  Los  cerfificados  de  estudio  y  experiencia  exigidos  para  demostrar  el
cumplimiento de los requisitos para el cargo convocado deberdn  presentarse con la
respectiva hoja de vida en un (1 ) anico documento PDF y se recomienda seguir el orden
planteado en la presente Directiva de Gerencia. No se aceptardn -para ningdn efecto
dentro  del  presente  proceso  de  selecci6n-  los  tftulos,  diplomas,  actas  de  grado,
documentos    o    certificaciones    de    estudio    o    experiencia    que    se    aporten
extempordneamente.  Los  documentos  aportados  por  los  aspirantes serdn  objeto  de
verificaci6n en la forma en que lo determine CEDELCA S.A. E.S.P,

ARTicuLO    DECIMO    PRIMERO.    -    VERIFICAC16N    DEL    CUMPLIMIENTO    DE    REQUISITOS
MiNIMOS: CEDELCA S,A, E,S,P„ con base en la documentaci6n recibida en la etapa de
inscripci6n y en estricto cumplimiento de lo reglado en la presente Directiva Gerencial,
realizard   la  veriflcaci6n  del  cumplimiento  de   los  requisitos  mfnimos  para  el   cargo
conforme  a  los  requisitos  exigidos  y  sefialados  en  el  Ahiculo  D6cimo  del  presente
documento.

ARricuLO DECIMO SEGUNDO. - EVALUACIONES: Las evaluaciones que se aplicardn a los
aspirantes admitidos serdn desarrolladas en las instalaciones que CEDELCA S.A,  E,S.P. y
tendrdn cardcter reservado o confidencial, por lo tanto, s6lo serdn de conocimiento de
CEDELCA S.A.  E.S,P. y serdn las siguientes:
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a.   Evalueci6n de conocimientos v comDetencias funcionales:

Corresponde  a  una  prueba  escrlta  cuya  flnalidad  es  evaluar  los  conocjmientos  del
aspirante relacionados con el perfil del cargo a proveer, Esta prueba serd de cardcter
ELIMINATORIO y tendrd una ponderaci6n del sesenta por ciento (60%) sobre el total ale
la calificaci6n.

La Unidad de Apoyo de Administraci6n de Personal adscrito a la Subgerencia Financiera
y Administrativa de CEDELCA S.A. E.S.P. serd la responsable de la aplicaci6n de la pruebci
de conocimientos y competencias funcionales, en la fecha y hora establecida.

En caso de que ningdn candidato obtenga el puntaje minimo aprobatorio se calificard
por curva, de conformldad con el m6todo definido por CEDELCA S.A. E.S,P„ con el fin cle
seleccionar los puntajes mds cercanos al minlmo requerido.

b.   Entrevista y evaluecien de comDetencias comDortamentales:

La  aplicaci6n  de  la  entrevista  estard  a  cargo  de  un  profesional  en  psicologfa  que
evaluard los rasgos generales de la personalldad de cada admitido en el marco de las
necesidades del cargo.

Posteriormente,  aplicard  la  evaluaci6n  escrita  de  competencias  comporfamentales
(comunes y especfficas) comprendidas por:  a)  Pruebas psicometricas,  b)  Pruebas de
razonamiento crftico y, c) Pruebas de resoluci6n de conflictos.

La  entrevista  y  la  evaluaci6n  de  competencias  comporfamentales,  en  su  conjunto,
tendrdn   una   dnica   calificaci6n,   serd   de   cardcter   ELIMINATORIO   y   tendrd   una
ponderaci6n del cuarenta por ciento (40%) sobre el total de la calificaci6n.

PARAGRAFO:  Las evaluaciones se realkardn  dnicamente de forma  presenclal.  Si el¢a)
admitido(a) no se presenta en el lugar, fecha y hora indicada para las evaluaciones serd
objeto  de  descalificaci6n  en  el  presente  proceso  de  selecci6n.  Los  admitidos serdn
citados a las evaluaciones a trav6s de los correos electr6nicos que hayan reporfado en
su  hoja  de  vida;  allf se  seF\alard  el  lugar,  fecha  y  hora  para  la  presentaci6n  de  las
evaluaciones.    Los   resultados   de   las   evaluaciones   serdn   comunicados   dnica   y
exclusivamente   a  quienes  cumplan   los  requisitos  minimos  y  obtengan   el   puntaje
aprobatorio en cada fase del proceso de selecci6n, segdn el caso y de acuerdo con el
cronograma.    Los    resultados    definitivos    del    proceso    de    selecci6n    del    cargo
corresponderdn a la sumatoria de los puntajes aprobatorios obtenidos por los admitidos
en  las  evaluaciones  aplicadas  de  acuerdo  con  los  porcentajes  establecidos  en  la
presente Directiva Gerencial.

ARTicuLO  DECIMO TERCERO -  PuBLICIDAD:  La  Unidad de Apoyo de Admjnlstraci6n  de
Personal  adscrito a  la Subgerencia  Financiera y Administrativa  de CEDELCA S.A.  E.S.P.
serd la responsable de la publicaci6n de la convocatoria en la pdgina web y en las redes
sociales de la empresa.

•.....'.
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ARTicuLO DECIMO CUARTO -  PUBLICAC16N DE  RESULTADOS:  Los resultados finales de los
admitidos que hubieren superado todas las fases del proceso se publicardn en estricto
orden descendente a trav6s de la pdgina \^r\^rw.cedelca.com.co. La Unidad de Apoyo
de Administraci6n de Personal adscrito a la Subgerencia Financiera y Administrativa de
CEDELCA S.A. E.S.P. serd la responsable de la publicaci6n de los resultados definitivos en
la pdgina web y en las redes sociales de la empresa.

AARTicuLO  DECIMO QUINIO.  -  Publiquese  la  presente  Directiva  Gerencial  en  la  pdgina
web de la empresa www,cedelca,com.co.

AARTicuLO DECIMO SEXTO. - La presente Directiva Gerencial rige a partir de la fecha de
expedici6n,

Dada en el municipio de Popaydn (Cauca) a los veinte (20) dias del mes de febrero del
afio 2025.

PEDR°GEeLr[:it:3:£[RTecERES

provectoLu,sA,ejandroNogueraHerrera_Con:aEt::Ld::;PARE
Reviso: Jos6 Ramiro Sandoval Mosquera - Jefe UAAP.


