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LA SECRETARfA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DE ARAUCA

CONVOCATORIA No 0019 de 2025

DE: ARIEL PEDRAZA PINZON - SECRETARIO DE EDUCACION DERARTAMENTA' E
ARAUCA e b ddn
PARA: SERVIDORES PUBLICOS CON DERECHOS DE C’ARRERA1 TADMINISTRATIVOS)
‘ DE LA GOBERNACION DE ARAUCA.
ASUNTO: CONVOCATORIA INTERNA PARA PROVEER EN ENCARGO EN LA VACANTE

DEFINTIVA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407, GRADO 08, DE LA PLANTA DE
CARGOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DE ARAUCA,
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO SANTO ANGEL DEL MUNCIPIO DE ARAUCA,
FINANCIADA CON RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL D P
EDUCACION., | i
FECHA: 13 DE NOVIEMBRE DE 2025. W

EMPLEO Encargo vacante def/nmvo de Auxiliar Administrativo, Cédigo 407, Grado 08, de Ila
planta de cargos de la Secretaria de Educacién Departamental de Arauca, Establecimiento
Santo Angel del municipio de Arauca, Financiada con Recursos del Sistema General de
Participaciones — Educacion.

La Secretaria de Educoaon depo‘r’ramemol de la conformidad con eI or'r :
2019, Ley 909 de 2004, ‘informa '@ los servidores publicos con derec;ho‘
Gobermacién del depcrfomen’ro de Arauca, que se encuentren interesados en ocupar por
encargo en vacancia temporal del Empleo de Auxiliar Administrativo Codigo 407, Grado 08, de la
PLANTA DE CARGOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DE ARAUCA,
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO SANTO ANGEL DEL MUNICIPIO DE ARAUCA FINANCIADA CON

|

Para occeder al beneﬁcm del Encorgo deberon

e Acreditar los requisitos de formacién y experiencia para su_ejercicio.

e Poseer las aptitudes y habilidades para su desempeno.

e No haber sido sancionados disciplinariamente en el Ultimo afo. |

e Su Ultima evaluacién delldesempefio sea sobresaliente, en el en
en qwenes 1engon las mg}s altas cohﬁcocnones descendlendo d%

' ohsfoctorlo X :

« Recaer enun empleodo gue se encuentre desempefando el corgo lnmedlofcmem‘e

inferior de la planta de personal de la entidad.

Funciones y perfil del cargo auxiliar administrativo Codigo 407, Grado 08 Sequn DecreTo N°. 1425

de 2022, "Por medio del cual se modifica el Decreto 827 de 2019, corr xentg QI‘ M )
Funciones vy Compefencaos Ioborales para los empleos de c plcr iobéi Jel ,‘e& nbl
admm/strohvo de las Insﬂtucrones yiCentros Educativos Oflc:ares del quo amen_ dé A ‘,‘uc'o

financiados con recursos del Slstemo General de Participaciones- Educoc:on

MANUAL ESPECI’FICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: | . AUXILIAR ADMINISTRATIVO I
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CODIGO: ' j 407
GRADO: 08
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE EDUCACION -
INSTITUCIONES Y/O CENTROS EDUCATIVOS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: RECTOR Y/O DIRECTOR RURAL

: i} PROPOSITO PRINCIPAL-——— +—— i
Realizar actividades de apoyo ddministrativo y complemem‘orids caracterizadas en labores de
ejecucién actividades asignadas que contribuya al correcto funcionamiento del establecimiento
educativo.
Realizar labores operativas y administrativas de apoyo en el establecimiento educativo.

I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 5

1. Recibir, revisar y clasificar, (odlcor dlSTFIbUII’ y confrolor documen‘iqs,’; e pmps y
correspondenuo relcc:onodos con los asuntos de compe’renuc del esfablecimiento
educativo. :

2. Llevary mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformldod con
los procedimientos establecidos. b ik g

4. Desempenar funciones de OflCan y de asistencia odmlnls‘rrq’nvo eng i ar el
desarrollo y ej ecuc1on de las. pchvudcdes del drea de desempeno ‘ i % f {

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

6. Colaborar con las actividades de programacién, coordinaciéon, ejecucién y evaluacion
necesarias para el desarrollo y cumplimiento de los objetivos del establecimiento educativo.

7. Lllevar a las diferentes dependencias oficiales o privadas elememos (o} mensojes de corocfer
oficial. i -

8. Brindar apoyo en Io ssfemohzomon de la informacién generod el

—-edicativo. . . ETIL W . 4 £ = 5

9. Afender y dar: mformomomprec:lso al usuario sobre las' dchvxdoc}es rdel es’rdbleclmlen’ro
educativo.

10. Fortalecer y apoyar las ocﬂwdodes de los Fondos de Servicios Educativos.

11.Apoyar en la expedicién y elaboracién de listados, documentos, certificaciones vy
constancias de acuerdo a las necesidades del establecimiento educativo.

12. Contribuir en el desarrollo y ejercicio de la funcién de Tesoreno 0 page durlo del o_ngq de
Servicios Educohvos en la normqhwdod vigente. ? i '_3 § l

13. Gestionar respues’ros con’ g:qlldod y: oportunidad a Ios SO|ICITU ; N ( é’r;’&c?ios
enviadas por los c1udqdonos’relc<:|oncdos con las actividades odmmlsfr ITIVOS de’le institucion
educativa.

14. Colaborar en la atencién y orientacién del publico en general para dar la informacién
precisa, segun las directrices del jefe inmediato, con el fin de satisfacer las necesidades de la
comunidad educativa.

15. Llevar a las dlferen‘res dependenuos of1c10|es o privadas elemen‘ros_h menscues de: c;.orctcfer
oficial. i -

16. Atender oporTunomem‘e Iosf requenmlen’ros de los en’res de confral iy
publlcas en cuanto cv ‘la o’renuon de wsn‘os de auditoriay rev:sxon solicitUide
de'informe eventuales o periddicos. o

17. Archivar los registros generados en el desarrollo de las actividades, para garantizar el control
adecuado de los documentos y dar cumplimiento a la normatividad vigente.

18.Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de ocuerdo con eI nivel,
no’furolezo % eI drea de desempeno del cargo. ; i
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lI.COMPETENCIAS

1. Orientaciéon a resultados.
2. QOrientacién al usucrio v al ciudadano. - e
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacion.
5. Manejo de la informociéh
6. . Adaptacion al comblo
7. Disciplina. ;
8. Relaciones interpersonales.
9. Colaboracién.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Fundamentos de Administracién Publica y Derecho Administrativo.
2. Fundamentos del Sistema de Gestion Documental. i
3... Ley General de Archivo ; ; o %3{ o
4. Técnicas de servicio al cliente. {3 i ;
5. | Operacién de computadores, méaquinas de escribir, conmutador, felefono y fox
6.~ Fundamentos de Sistema de Gestidon de Calidad.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Cuarenta  (40) meses; de experiepch
i -i relacionada. | % fin BhEbE B
CRITERIOS DE DESEMPATE ' g

Una vez revisado el cumplimiento de los requisitos, en caso de presentarse empate entre los
servidores seleccionados del misma nivel jerdrquico vy grado, se determinard en.el. cudl de ellos
recaerd el encargo verificando los siguientes criterios de desempate segun el: Cmerlo Unlflcodo
13082019, de 2019 Common NOCIOhO| del Servicio Civil CNSC vy C:rcuior j L
OH7deZOl9 L : i L i ?

It i E
u‘_ £

Ho :

Q) E serVIdor con derechos de carrera administrativa que ocredﬂre mcyor expenencm
relacionada (de acuerdo a lo exigido en el Manual de Funciones y Competencias
Laborales).

b) Mayor puntaje en la Ultima calificacién definitiva del desempeno Ioborol i

c) Pertenecer a la mismo dependenc:a en la que se encuen’rro
provision. b { | = u i ; J AT

d) El servidor pubhc[o que ‘cuente con distinciones, recono<:|m|enfosuu honores enfel*
:eJerc1c10 de sus funciones durante Ios Ultimos cuatro (4) afos. :

e) El servidor con derechos de carrera que acredite educacién formal relacionada y
adiciona | al requisito minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificard la
informacién que se encuentre en la historia laboral. Se deberd es’rcx, lecer un punfoje :
'por cada titulo de~educoc10n forma | adicional al requisito minim i 1

f) ;EI servidor' con derecho? de carrero que acredite Ig GOHdICIg G ( C

".1erm|nos del articblo 131! de la Ley 1448 de 2011, "Por la cual se dictan: medld" i
‘atencién, asistencia y reporocxon integral a las victimas del conflicto armado interno y
se dictan otras disposiciones "

g) Elservidor con derechos de carrera mds antiguo de la entidad.
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h) Bl servidor ‘de ccrrerol que hublere sufrogodo en Iostlecmonem mmedlo’ramﬁenfe
'anteriores, para lo cual deberd aportar el certificado de votacién de acuerdo con lo
establecido en el articulo 5° de la Ley 403 de 1997.

i) De no ser posible el desempate, se decidird a la suerte por medio de balotas, en
presencia de pluralidad de servidores de la entidad, entre ellos conTrQI in’rerno.

} '4 ‘ i‘ 18 ’ }
Para Acceder al beneficio del Empleo de Auxiliar Administrativo 407 Grdd 08, de "lo’ A TA
DE CARGOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL DE ARAUCA ESTABLECIMIENTO
EDUCATIVO SANTO ANGEL DEL MUNCIPIO DE ARAUCA, FINANCIADA CON RECURSOS DEL
SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES - EDUCACION deberd manifestar por escrito su interés
de participar en la seleccién dentro de los 3 dias hdbiles siguientes a la publicacion de la
presente convocatoria la cual deberd ser radicada por ventanilla Unica de orchivo centrol de
la gobernoc1on de Aroucc o) SerV|C|o de Atencién al Ciudadano SAC. i

uq.

§ x

hitosy ffauta.doy. co/ |y
https://www.sedarauca.edu.co/.

'la secretaria de Educacion

Secretarlo de Educacién Departamental de Arauca

NOMBRE COMPLETO CARGO
Proyecté y Digito: | Carmen Yiieth‘Garrido Blanco Profesional Uniy'ersitario 1
b oiatiig . @B RE 38 i £ o g 4
i'E it i
Revisé y Aprobé Aspectos ¢ i
.y p' R Carmen Yiseth Garrido Blanco Lider Talento Humano
Administrativos
Revisé y Aprobé Aspectos 5
= Y.Ap B Marceliano Guerrero Alvarado Lider Area Juridica
Juridicos:
i 3
A v i é i3
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