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ARAUCA

LA SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DE ARAUCA

CONVOCATORIA No 0018 de 2025 H i
i fk :

DE: TARIEL PEDRAZA PINZON - SECRETARIO DE EDUGACION DE;{A‘RTA?MENTA 'DE |

ARAUCA

PARA: SERVIDORES PUBLICOSCON DERECHOS DE CARRERA (ADMIN/STRATIVOS) DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA.

ASUNTO: CONVOCATORIA INTERNA PARA PROVEER EN ENCARGO EN LA VACANTE

TEMPORAL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407, GRADO 08, DE LA PLANTA DE

CARGOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMEMTAL DE ARAUCA,

 ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO ANTONIO RICAUTE DEL§ urycm@ DE T
FINANCIADA o:ow RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES =
EDUCACION. |

FECHA: 13 DE NOVIEMBRE DE 2025.

EMPLEO: Encargo vacante Temporal de Auxiliar Administrativo, Cdédigo 407, Grado 08, de la
planta de cargos de la Secretaria de Educacién Departamental de Arouco Estoblec:mlem‘o
Antonio: Ricaurte del municipio de Tame, Financiada con Recursos Jel Jis

Porﬂc:pac:ones - Educocron A i _;,: g

La Secre’rcrlc de Educacion departamental de la conformidad con el articulo 1° de la Ley
2019, Ley 909 de 2004, informa a los serwdores publicos con derechos de carrera en la
Gobernaciéon del deporfomem‘o de Arauca, que se encuentren inferesados  en ocupar por
encargo en vacancia temporal del Empleo de Auxiliar Administrativo Cédigo 407, Grado 08, de la
PLANTA .DE. CARGOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL#: DE A{RAL}CA
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO ANTONIO RICAUTE DEL MUNICIPI@ DE T"-RA%-

3 1

RECURSQOS DEL SISTEMA GENERAL pE PARTICIPACIONES - EDUCAC&@N.

Para acceder al beneficio del Encdrgo deberdn:

Acreditar los requisitos de formacién y experiencia para su e1ercuc:|o
Poseer las ophTudes y habilidades para su desempeno.

No haber sido sonaonodos dlSC|p||nor|omen1e en el Ulflmoano {
/'Su dltima evoluccion delidesempeno sea sobresaliente, Qn ele crgo deberar
en quienes fengon las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresahem‘e ol
satisfactorio.

e Recaer en un empleado que se encuentre desempenando el cargo inmediatamente
inferior de la planta de personal de la entfidad.

@ﬂéﬁm’&ﬁ‘

'

de 2022, “Por medio del cual se modifica el Decreto 827 de 2019 correspondienfe ‘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 - General de Participaciones-Edueacion' -

MANUAL ES,PECI’FIC£O DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS L% B
i i IDENTIFICACION nE

NIVEL; {1 ® i Hdid | | ASISTENCIAL

GOBERNACION DE ARAUCA
COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Calle 20 Caxre‘a 21 Esquma Telefax &851946

Arauca- Arauca (Golomb1a)
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DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 407

GRADO: 08 EE

DEPENDENCIA: : ! SECRETARIA DE EDUCACIQN- i T
! : | INSTITUCIONES ¥/O CENTR(?S“EDU’CE/\TI\'( DSHE: |

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | RECTOR Y/O DIRECTOR'RURAL 7 ™0 T

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Redlizar actividades de apoyo administrativo y complementarias caracterizadas en labores de
ejecucion actividades asignadas que contribuya al correcto funcionomienfo del establecimiento
educativo.

Redlizar labores operoﬂvcs y odmmlsfrohvos de apoyo en el es’foblec:lmienjo eﬁducatlvo

i

H

i

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar y clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del establecimiento

educativo.
2. Llevary mantener actualizados los registros de cardcter Tecrnco odm:nl Tromvo y flnonc:lero y
responder por la exactitud de los mismos. b

3.- Crientar a los Usuarios y-suministrar-la informacidon gueies-sea 's hcﬁ-oﬁd, '
los’ procedlmlen’fos establecidos. | i H v

4, Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encommodos a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desemperio.

5. Ejecutar labores auxiliares de oficina relacionadas con la recepcion, clasificacion, registro y
trdmite de documentos de acuerdo a los procedimientos establecidos.

6. Colaborar con las actividades de programacion, coordinacién, ejegucion. y evc:luaaon
necesarias para el desarrollo y cumplimiento de los objetivos del esta le' (mlen oced !

7. LUevar alas d|ferenTes deper;dencms OfICIClleS o privadas eIemenTos’f = L

oficial. H o ' f 48
8. Brindar apoyo en |Q smemohzomon de la informacién generodo en el es’robleC|m|ento
educativo.
9. Atender y dar informacién precisa al usuario sobre las actividades del establecimiento
educativo.

10. Fortalecer y apoyar las actividades de los Fondos de Servicios Educcn‘lvos~

11.Apoyar en la expedicion, y elaboracion de listados, docum g
constancias de acuerdo a las necesidades del esfobleomlenio edu oh\l Oy

12. Contribuir en el desarrollo y iejercicio de la funcion de tesoreria o pgog‘ durfa’'del F
Servicios Educativos en la normatividad vigente. ;

13. Gestionar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias
enviadas por los ciudadanos relacionados con las actividades administrativas de la institucion
educativa.

14. Colaborar en la atencién y orientacién del publico en general parq dar;la |nformoc:|on
precisa, segun las directrices del jefe inmediato, con el fin de sohsfo frl S nec_:esudc
comunidad educativa. | i

15. Llevar alas d;ferenfes dependenclcs oflcmlm o privadas. elvmenios*o .Lenscues»de'
oficial.

16. Atender oportunamente los requenmlen’ros de los entes de control y demds entidades
publicas en cuanto a la atencién de visitas de auditoria y revision, solicitudes de presentacién
de informe eventuales o periddicos.

17. Archivar los registros generados en el desarrollo de las actividades, para garantizar e|
adecuado de los documentos'y dar cumplimiento a la normcﬂvxdodi igente.|;

18.Las demds funciones amgngdcs por la autoridad competente d%’a J
nofurcleza y el drea de desempeno del cargo. ;

"3
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GOBERNACION DE ARAUCA
COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Calle 20 Canera 21 Esguma Telefax 8851946;
3. Codigo Pé)'stg.l %1000 1
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¥ GOBERNACION DE |

ARAUCA r

IIL.COMPETENCIAS
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano. i, | 4
3. Transparencia. | ‘i;’ ' E .
4. Compromiso con la organizacion. LR de 1
5. ' Manejo de la informacién.
6. Adaptacién al cambio.
7. Disciplina.
8. Relaciones interpersonales.
9. Colaboracion. : ; 0 4] 1
'1IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 1 [ 1" {
1. Fundamentos de Administracion PUblica y Derecho Administrativo.. 1 & i
2..; Fundamentos del'Sistema de Gestién Documentall.
3. Ley General de Archivo
4. Técnicas de servicio al cliente.
~ 5. Operacion de computadores, maquinas de escribir, conmutddor, feléfono’y fax.
6. Fundamentos de Sistema de Gestidn de Calidad. ! 3
3 . V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA L eh i 2‘-
ESTUDIO | EXPEE]EN IA i
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Cuarenta (40) mesesl | di i
L relacionada. i

CRITERIOS DE DESEMPATE

Una vez revisado el cumphmlem‘o de los requisifos, en caso de presenforse&empo’re.en’rre ':Icgs |
servidores seleccionados del m|smo nivel Jerc:rqwco y grado, se de‘rermln ‘ : u'c’:lld ellés |
recaerd el encargo verificando lqs mgwen’res criterios de desempc;n‘e segg el Crl’rej’lo Unlﬂcado
13082019 de 2019 Comisién Nacional del Servicio Civii CNSC y Circular Conjunta DAFP —-CNSC
0117 de 2019:

="
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a) El servidor con derechos de carrera administrativa que acredite mayor experiencia
relacionada (de ocuerdo a lo exigido en el Manual de Funmones y Compefenglos 5
Laborales), ! g 4l '

b) Mayor puntaje en la ulhmo collflcoc|on definitiva del desempeno chprol it i

cla Pertenecer a la misma dependencm en la que se encuentra‘el empleo obJe’ro de
provision.

d) El servidor puUblico que cuente con distinciones, reconocimientos u honores en el
~ ejercicio de sus funciones durante los Ultimos cuatro (4) afos. T
e) « El servidor con derechos de carrera que acredite educoaon forl
adiciona | al reqwsn‘o minimo eX|g|do para el cargo, para IOLCUK‘_,, eri
‘informacidn que’ se encuem‘re en Iol historia laboral. Se! debero s’rdh,' leceﬂ ‘lni

1por cada fitulo de' educocron forma | adicional al requisito minimo.

f) 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 dictan medidas de
atencién, asistencia y reparaciéon integral a las v1chmos del confllcfo crmcdo mTemo y
se dictan otras dlsposmones i -

g_) El servidor con derechos qie correro mas antfiguo de la en’ndod

il
&)

bt

N ¥ |
¢ 2

GOBERNACION DE ARAUCA
COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Calle 20 Ca.rrera 21 Esquina, Telefax 8851946,
Cédlgo Postal 810001
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h) EI servidor de carrera que hublere sufrogodo en Ios eleccu?nes’- Alnmedllotomenhe,
anteriores, para lo cual deberd aportar el certificado de;vofom
' estableado en el orhculo 5% de la Ley 403 de 1997. | * ?;r 4 L Ha
i) De no ser p05|b|e el desempo’fe se decidird a la suerte por medto de boloTos en
presencia de pluralidad de servidores de la entidad, entre ellos control interno.

Para Acceder al beneficio del Empleo de Auxiliar Administrativo 407, Grado 08, de la PLANTA
DE CARGOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DE ARAUCA | ESTABLECIMIENTO
EDUCATIVO ANTONIO RICAUTE DEL MUNCIPIO DE TAME, FINANCIADA zco'.' REc;URsof‘ QEL;
SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES - EDUCACION deberd mamfesfdnp ) escrlfo su m’reres ‘
de participar en la seleccion dentro de los 3 dias hdbiles mgwenfes ala pUblICOCIOn de la
presente convocatoria la cual deberd ser radicada por ventanilla Unica de archivo central de
la gobernacion de Arauca o Servicio de Atencidn al Ciudadano SAC.

PO e

La presente convocatoria serd publicada por Io pdgina web de la Go er omon de Ar _
httos://arauca.gov.co/ ¢y . ila i
https://www. sedorouco equ.co/.wf ' ‘

etario de Educamon Depar‘tamentalvde A_ra-u 3
, & _
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NOMBRE COMPLETO CARGO FIR

Proyecté y Digito: Carmen Yiseth Garrido Blanco Profesional Universitario
Revisé y Aprobo Aspectos { ] : d 3
Ad & P i Carmen Yiseth,Garrido Blanco Lider Talento Humano
mlnistgativog | i a1 i i
Card Rk 4 b LR 40 | P _
Revisé y Aprobd Aspectos § ! ' ; 7Y
e yAap grsp Marceliano Guerrero Alvarado Lider Area Juridica
Juridicos: ! :
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