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LA SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL

CONVOCATORIA No 001 de 2025

DE: ARIEL PEDRAIA PINION - SECRETARIO DE EDUCACION
DEPARTAMENTAL.

PARA: SERVIDORES PUBLICOS DE LA GOBERNACION DE ARAUCA CON
DERECHOS DE CARRERA.

ASUNTO: CONVOCATORIA INTERNA PARA PROVEER EN ENCARGO EN LA

VACANTE TEMPORAL DE TECNICO OPERATIVO 314-10, DE LA
PLANTA DE CARGOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
DEPARTAMENTAL DE ARAUCA, IE FRANCISCO JOSE DE CALDAS DEL
MUNICIPIO DE ARAUCA, FINANCIADA CON RECURSOS DEL SISTEMA
GENERAL DE PARTICIPACIONES — EDUCACION. : £
FECHA: 14 ENERO DE 2025. S ¢

EMPLEO: Encargo vacante temporal de TECNICO OPERATIVO 314-10, de la planta de cargos de la
Secretaria de Educacién Departamental de Arauca, IE FRANCISCO JOSE DE CALDAS DEL
MUNICIPIO DE ARAUCA, Financiada con Recursos del Sistema General de Pon‘:c:pc:c:ones -
Educacidn.

MANUAL DE FUNCIONES: Decreto No. 1425 de 2022, “"Por medio del cual se modifica; el Decrefo
827 de 2019, cormespondiente al Manual de Funciones y Competencias laborales pcra los
empleos de la planta global del personal administrativo de las Instituciones y Centros Educohvos
Oficiales del Departamento de Arauca financiados con recursos del S:sfemc General de
Participaciones-Educacion'. :

La Secretaria de Educacién departamental de la conformidad con el articulo 1° de la Ley'l960 de
2019, Ley 909 de 2004, y el procedimiento intemo de la Gobernacion del Deporfcmen’ro de
Arauca “PROVISION DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA MEDIANTE ENCARGO PR DI TH-OS
VERSION 2" informa a los servidores pUblicos de la gobernacién de Arauca, en propledad o que
hayan superado el Periodo de Prueba en forma satisfactoria que se encuentren lnterescdos en
ocupar por encargo en vacancia temporal del Empleo de Técnico Operativo Codlgo 314 Grodo
10, de la PLANTA DE CARGOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DE ARAUCA IE
FRANCISCO JOSE DE CALDAS DEL MUNICIPIO DE ARAUCA, FINANCIADA CON .EECUR§O$ DEL
SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES — EDUCACION, i, LA

Para acceder al beneficio del Encargo deberdn:

e Acreditar los requisitos de formaciéon y experiencia para su ejercicio.

e Poseer las aptitudes y habilidades para su desempeno.

¢ No haber sido sancionados disciplinariamente en el Ultimo afo. '

e Su Ultima evaluacién del desempefio sea sobresaliente, en el encorgo debero reccer
en quienes tengan las més altas calificaciones descendiendo del nivel sobrescllef‘de ol
satisfactorio. g3

e Recaer en un empleado que se encuentre desempefnando el corgo mmedlotcmenie
inferior de la planta de personal de la entidad. e ’f 3

Funciones y perfil del cargo Técnico Operativo 314 - 10 de Carrera Admlmsfrohvo - Ins’n’ruuon
Educativa Santa Teresita. Segin Decreto No. 1425 de 2022, “Por medio- del cucl se modnﬁco el
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Decreto 827 de 2019, correspondiente al Manual de Funciones y Competencias laborales:para los
empleos de la planta global del personal administrativo de las Instituciones y Centros Educativos
Oficiales del Departamento de Arauca financiados con recursos del Sistema Generol de
Participaciones-Educacion”.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO
cODIGO: 314
GRADO: I = Blrads s
SECRETARIA DE EDUCACION -
DEPENDENCIA: INSTITUCIONES Y/O CENTROS EDUCATIVOS
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: RECTOR O DIRECTOR RURAL

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de cardcter técnico para llevar un control y registro. de las cchwdcdes
administrativas, financieras y pedagdgicas que se manejan en los establecimientos educo’nvos
oficiales. Lok
Disefiar, apoyar, ejecutar, coordinar y evaluar las actividades requeridas para lc:;geshon
administrativa y financiera de los Fondos de Servicios Educativos de los esfcblemmlenfos
educativos conforme a la normatividad vigente.

£¢ 5

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

h £ 7 % )

1. Apoyar en la comprensién y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrume'_n’rclesfael drea
de desempenio y sugerir las alternativas de tratamiento y generocuon de nuevos procesos

2. Disenar, desamollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, cctuohzcmon, mcmejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

3. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.

4. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e lnsfrumento§ Yy efefiucr los ,
controles periédicos necesarios. L R S A ¢

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de ccuerdo con las
instrucciones recibidas. Ca i

6. Solicitar las necesidades de funcionamiento e inversién, para ser tenidas en cuentc en la
ejecucion del presupuesto asignado para el establecimiento educativo.: ') ¥

7. Ejecutar el plan de pago a proveedores y contratistas, transferencias y otras, segun la
disponibilidad, para lograr eficiencia y eficacia en el manejo de: los reCUI'SOSx de lc
administracion. e M ’1%’ &,

8. Redlizar el trdmite correspondlenfe de adquisicién de bienes y SeI'VICIOS que reqmera Ic
entidad, observando el estatuto de contratacién y demés normas que rigen la mcfenc

9. Elaborar los informes mensuales sobre el manejo del presupuesto omgnado que henen el
establecimiento educativo. < "'= y

10. Sistematizar la informacién de las actividades desarrolladas en funcion de- su ccrgo,,pclrc
suministrarla de manera veraz y oportuna.

11. Revisar los soportes y documenfos necesarios para el correcto tramite de Ios cuen’rcs del
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establecimiento educativo. : :

12. Ayudar en la elaboraciéon de estudios de cardcter financiero del establecimiento educativo,
cuando asi se requiera para la correcta toma de decisiones.

13. Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas de informacion vy proced|m|entos
sistematicos para garantizar la efectividad en la gestién educativa y administrativa en los
establecimientos educativos asignados.

14. Consolidar las necesidades identificadas para la planificacién de las inversiones,
garantizando la correcta aplicacién de los recursos aprobados en el p_resupQg’a_s’ro del
establecimiento educativo y enviarlo a la secretaria de Educacién Departamental.

15. Revisar las ordenes de pago y sus anexos, de acuerdo al régimen presupuestal, contable,
financiero y del estatuto tributario rentas del departamento de Arauca, para goronhzor la
aplicacién correcta de la normatividad legal wgenfe

16. Elaborar y revisar de los proyectos de inversién, estudios previos, estudio de mercados y
documentos requeridos en la etapa precontractual y contractual de acuerdo:a la
normatividad vigente, tendientes al mejoramiento de la calidad educohva y eﬂmente uso de
los recursos asignados. A "~ ;i

17. Coordinar las respuestas a los requerimientos que eleven los entes de confrol y demcs
autoridades relacionadas con los procesos precontractuales y coniroc’ruales odelom‘cdos
por las instituciones educativas asignadas.

18. Dirigir los requerimientos que por incumplimiento o calidad de los blenes o serV|c105 se
efectien a los contratistas incluyendo los amparos de la garantia.

19. Asistir a la institucién educativa en la presentacion de los reportes de lnformocmn fmqncnerc,
econdmica y social para asegurar su correcta elaboracién de acuerdo Ios requenmlem‘os
establecidos. :

20. Verificar y consolidar la lnformocmn de los fondos de servicios educchvos 05[g cdo L:poro sU
validaciéon y envio a secretaria de - Educacion Departamental, osegurondose que se
presenten con los pardmetros técnicos y legales establecidos.

21. Gestionar respuestas con cdlidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencnos
enviadas por los ciudadanos relacionados con las actividades cdmlnls’rrohvcs de la
institucién educativa. .

22. Atender oportunamente los requerimientos de los entes de control y demas emldodes
pUblicas en cuanto a la. atencién de visitas de auditoria y reV|5|on..', )
presentacion de informe eventuales o periédicos.

23. Archivar los registros generados en el desarrollo de las actividades, poro goron’nzor 'el .qontrol
adecuado de los documentos y dar cumplimiento a la normatividad vigente.: i e

24, Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de ccuerdo con eI nlvel la
naturalezay el érea de desempeno del cargo. i :

lll. COMPETENCIAS £

Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano. . . |
Transparencia. ; iR
Compromiso con la organizacién. b .o
Manejo de la informacién. :
Adaptacién al cambio.

Disciplina. . .
Relaciones interpersonales. - AR
Colaboracién. B .
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES HE
Fundamentos de Administracidn PUblica y Derecho Administrativo. i
Fundamentos del Sistema de Gestién Documental.
Técnicas de servicio al cliente.
Manejo de Hardware y Software.
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Ley General de Archivo.

Manejo de base de datos Excel y Access. '
Operacion de computadores, maquinas de escribir, conmu’rcdor ’relefono Y fox
Fundamentos de Sistema de Gestién de Calidad. !

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Maximo: Titulo de formacidn técnica profesional o | Cuarenta y dos (42) meses de Experlencm
tecnoldgica o aprobacién del pensum académico | Técnica Relacionada. :
de educacién superior en formacion profesional.

CRITERIOS DE DESEMPATE

T

Una vez revisado el cumplimiento de los requisitos, en caso de presentarse; empcte en'rre Ios ,
servidores seleccionados del mismo nivel jerdrquico y grado, se determinard en el cucl de ellos
recaerd el encargo verificando los siguientes criterios de desempate segun el Cn’reno UnlfICGdO
13082019 de 2019 Comisiéon Nacional del Servicio Civil CNSC y Circular Conjunta DAFP —CNASC :

0117 de 2019:

a)

f)

Para Acceder al beneficio del encargo deberd manifestar por escrito su mteres de pcrhcupor ;

El servidor con derechos de carrera administrativa que acredite moyor“experiéncic
relacionada (de acuerdo a lo exigido en el Manual de FunCIones y CQmpe’fencms
Laborales). :
Mayor puntgje en la Ultima calificacion definitiva del desempeno laboral.

Pertenecer a la misma dependencia en la que se encuentra el empleo objefo de‘
provisiéon. : '

El servidor pUblico que cuente con distinciones, reconocimientos. u honores
eJerC|C|o de sus funciones durante los Ultimos cuotro (4) afos. -

adicional al requisito minimo exigido para el cargo, para lo cual se’ venfc ‘
informacioén que se encuentre en la historia laboral. Se deberd es’roblecer un puniaje
por cada titulo de educacién formal adicional al requisito minimo. 'f L

El servidor con derechos de carrera que acredite la condicién de victima, - en los
términos del articulo 131 de la Ley 1448 de 2011, "Por la cual se dlctcn medldcs de
atencién, asistencia y reparacién integral a las wchmos del confllc’ro ormcdo interno y
se dictan otras disposiciones " B ‘
El servidor con derechos de carrera mds antiguo de la entidad. = _
El servidor de carrera que hubiere sufragado en las eIeCCIones |nmed10)‘c ente
anteriores, para lo cual deberd aportar el certificado de votacién de ccuerdo con lo:
establecido en el articulo 5° de la Ley 403 de 1997. 3 E

De no ser posible el desempate, se decidird a la suerte por medio de bclotos, en
presencia de pluralidad de servidores de la entidad, entre ellos con’rrol lnterno g

en la seleccién dentro de los 3 dias hdbiles siguientes a la publicacién de’ la presenfe
convocatoria la cual deberd ser radicada por ventanilla Unica de archivo centrol de Ic ;
gobernacién de Arauca o Servicio de Atencién al Ciudadano SAC. ot g
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La presente convocatoria serd publicada por la pagina web de la Gobernccic’)q de Arauca
https://arauca.gov.co/ y la secretaria de Educacién Departamental
https://www.sedarauca.edu.co/. . 3.4

Seerétario de Educacion Departamental de Arauca

NOMBRE COMPLETO CARGO i
Proyecté y Digito:: Carmen Yiseth Garrido Blanco Profesional Universitario
Revisé y Aprobd Aspectos c , | cectora T to H
- |
Administrativos armen Yiseth Garrido Blanco Dirrectora Talento Humano
Revisé y Aprobé Aspectos Juridicos: Marceliano Guerero Alvarado Director Area Juridica . <
: Ay
3,
3

€1 A }
i

VeRGION: 03 . . GOBERNACION DE ARAUC
FECHA EMISION: 10/02/2022 “COMPROMETIDOS CON LA CALIDAC
NIT 800102838-5 Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946, deigct Postal 8100(

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

