
 

 

DE: SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL 

PARA: INCORPORACION O PERMUTAS DE DOCENTES 

ASUNTO: REQUISITOS PARA POSESION CONVENIO INTERADMINISTRATIVO 

 

Bienvenidos a la Secretaria de Educación Norte de Santander, una vez notificados y con miras a realizar el 

respectivo trámite de posesión ante la Gobernación de Norte de Santander, es importante que su expediente 

cuente con dos chequeos de aprobación; el primero consiste en una revisión de la documentación básica, legal y 

académica de su hoja de vida, el segundo chequeo consiste en la revisión de formatos, estampillas, examen 

médico, afiliación entre otros, para finalmente organizar su expediente y ser llevado a la gobernación cuando se le 

indique. 

REQUISITOS BASICOS (CHEQUEO PARTE 1) 

1. Tres Copias de Cedula de Ciudadanía al 150   

2. Libreta Militar   

3. Hoja de Vida de La Función Pública (Original y Copia).  

4. Actas de Grado y Diplomas de Estudios Realizados Originales u Autenticados  

5. Certificaciones de la Experiencia Laboral Relacionada en su hoja de vida  

6. Procuraduría, Contraloría, Antecedentes judiciales  

7. Declaración de Bienes y Rentas en el formato de la Función Publica  

8. Declaración juramentada de no encontrarse en curso inhabilidades e incompatibilidades para ejercer 
cargos públicos y no poseer demandas de alimentos en contra (Notaria)  

 

9. 1 Foto 3*4  

10. Declaración juramentada de Títulos.  

11.  Registro Civil  

12. Tiempo de Servicio a la Fecha del Convenio  

13. Acto Administrativo en Propiedad y Acta de Posesión  

14. Certificación de Control Interno, de no encontrarse en proceso alguno  

15.  Certificación expedida por la Secretaría de Educación donde se especifique que a la fecha no ha 
solicitado licencias o comisiones 

 

16.  Constancia Fondo Prestacional (Salud, Pensión y Cesantías)  

17.  Ultima Resolución Escalafón o Inscripción   

18. En caso de amenaza anexar Acto Administrativo de Status de Amenazado  

 

REQUISITOS POSESION (CHEQUEO PARTE 2) 

1. Acto Administrativo de Nombramiento (1 Original Y 1 Copia)  

2. Comunicaciones de Nombramiento (2 Originales entregadas por el notificador)  

3. Aceptación de Cargo (Original entregada por el notificador)  

4. Examen Médico de Ingreso (1 Original y 1 Copia) se realiza en la Fundación Medico Preventiva ubicada 
en la  Avenida 9 E 6-107 Barrio Quinta Oriental 

 

5. Formato de Afiliación a Fiduprevisora Diligenciado (1 Original y 1 Copia) se solicita en la Fundación 
Medico Preventiva ubicada en la  Avenida 9 E 6-107 Barrio Quinta Oriental 

 

6. Formato de Afiliación a Comfaoriente y sus anexos (1 Original y anexos si ameritan) Se dirigen a la Calle 
14 con avenida 2 La Playa). 

 

7. Cuenta Bancaria (original y copia) La original debe ser radicada en la oficina de atención al ciudadano de 
la secretaria de Educación Departamental y la copia debe ser entregada al líder de selección con el sello de 
radicación.  

 

8. Estampillas con base en al salario que le sea informado por el líder de Selección de Personal (Calle 11 
con Avenida 5 en La Secretaria de Hacienda). Salario  $_______________ 

 

Atenta a cualquier solicitud, 

 



 

 

STELLA BERBESI BARROSO,  

 LIDER H02. SELECCIÓN DE PERSONAL 


