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GOBERNACION DE

ARAUCA

LA SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL |

CONVOCATORIA No 020 de 2025 § |
DE: ARIEL  PEDRAZA. PINION - SECRETARIO - DE EDUCACION
DEPARTAMENTAL,
PARA: SERVIDORES PUBLICOS DE LA GOBERNACION DE ARAUCA CON
DERECHOS DE CARRERA. i »

ASUNTO: CONVOCATORIA INTERNA PARA PRO\/EER EN éﬁN ARGO E ,

£ ‘ VACANTE DEFINITIVA DE SECRETARIO 440-08, DE LA PLANTA‘?DE’
CARGOS DE LA GOBERNACION DE ARAUCA-SECRETARIA DE
EDUCACION DEPARTAMENTAL DE ARAUCA, CE LA PALESTINA DEL
MUNCIPIO DE TAME, FINANCIADA CON RECURSOS DEL SISTEMA
GENERAL DE PARTICIPACIONES — EDUCACION.
FECHA: 13 DE NOVIEMBRE DE 2025.

EMPLEO: Encorgo voconte deflmi‘lva de SEQRETAR O 440-08, de Ic: plonfq d a G ' e ?' g
Arauca: Secretaria de Educacion Departamental de Arauca, CE [A PALESTINA DEL MUN/CIPIO DE :
TAME, chnctodo con Recursos del Sistema General de Participaciones — Educacién.

MANUAL DE FUNCIONES: Decreto No. 1425 de 2022, "Por medio del cual se modifica el Decreto 827
de 2019, correspondiente al Manual de Funciones y Competencias laborales para Ios empleos de
la planta global del personal administrativo 'de las Instituciones y Centrosi Edu S5
Deporfomenfo de, Arouco fmonc:ados con recursos del S/sfema Gen
Educacién'; 1 ; i % : _% ! ;’ ¢
: i | : 1 ! | }
La Secrefc:rl’o de Educacidn depdrfdmen’rol de la conformidad con el articulo 1° de la Ley 1960 de
2019, Ley 909 de 2004, y el procedimiento interno de la Gobernacién del Departamento de Arauca
“PROVISION DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA MEDIANTE ENCARGO -PR-DI-TH-05 VERSION
3" informa a los servidores publlcos de la gobernacién de Arouca en propledad o qu )
superodo el Perlodo de Prueba en forma satisfactoria que se encpen’rre
por encargo, en voconc:o defml‘[lvo del Empleo de Secrefcrlo 4AO Gr
CARGOS DE LA GOBERNACION .DE ARAUCA-SECRETARIA DE EDUCACl@N
ARAUCA, CE PALMARITOLA PALESTINA DEL MUNICIPIO DE TAME, FINANCIADA CON RECURSOS DEL
SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES — EDUCACION.
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Para acceder all beneficio del En(:crgo deberdn:

s o i 2
T ey

o Acredn‘or Ios reqU|5|’ros de formcaon y experiencia para su;eqercu

o Poseer las cphfudes y hObIHdOdeS poro sU desempeno. |

e No haber sido sancionados diSCllencnomeme en el Ultimo ano.

* SuUltima evaluacién del desempeno sea sobresaliente, en el encargo deberd recaer en
quienes tengan las mds altas calificaciones descendiendo del n|vel sobresollente cl

s e e

satisfactorio, ' ;
* Recagerenun empleodo \que se encuentre desempenondo el i; 4
; mfenor de lo plonfo de pérsonal de la entidad. R & ;|

3

Funciones y perfil del cargo SECRETARIO 440 - 08 de Carrera Administrativa —iCE LA PALESTINA DE
TAME. SegUn Decreto No. 1425 de 2022, ""Por medio del cual se modifica el Decreto 827 de 2019
correspondiente al Manual de Funciones y Competencias laborales para los em»pleos de la planta

{ i { | 3 i j
o e k. {GQBERNACION DE ARAUCA
i { FECHA EMISION: 10/02/2022 | “ ROMETIDOS CON LA CALIDAD”
4 NIT. 800102838 -5 Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Cédigo Postal 810001
Alauca:Arauca (Colombia) E- mail.archi Xogeneral@arauca.qov.co
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Y| GOBERNACION DE

ARAUCA

Departamento de Arauca fmoncmdos con recursos del Slstemo Generol'de
Educacién”. | - $hi b

MANUAL ESPECIFlCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LAB! ‘RALES' ‘

IDENTIFICACION

- ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIOR. . SR8 b ]

Ao | BREE R i
cODIGO: ’ 440 ) e
GRADO: L8

SECRETARIA DE EDUCACION - ‘

DEPENDENCIA: | | INSTITUCIONES Y/O q;mﬁs L;DLJQA l\/m tj ;
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | - | RECTORODRECTORgR. AL ’,«V,,- :v-ﬁi'i'f *'; 1 ;

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores administrativas y actividades que requiera el jefe inmediato, para su buen
funcionamiento y apoyar los programas que adelanten para fortalecer, montener fomen’ror y
promover lo InfOFmOCIOJ las relaciones publlcos emanadas del esfobleg:jmlemoe ; L TR i
" 11, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i} j F IR % e
« Recibir, reyisar-y closmca -radicar; distribuir y- \,or‘frolar~deeumentfos,?dates,. lementos y : A
1 correspondencro relacionados con los asuntos de competencia del establecimiento
educativo.

2. Lllevar y 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 informacion que les sea solicitada, de conformldod
con los procedimientos establecidos. ; R H

4. . Desempenar funciones de oficina y de asistencia odmlnlsTrohvo%\no‘ mlquos ]

| el desarrollo y ejeCUCIon‘de las actividades del drea de desemp i i

5. Ejecutar labores cuxmores de oficinag, relativas a la recepcién,: clomﬂcoc;on reglsfro y
frémite de documentos, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

6. Colaborar con las actividades de programacion, coordinacion, ejecuciéon y evaluacion
necesarias para el desorrollo y cumplimiento de los objehvos del estobleclmlen’ro
educativo.

7. Sacar fotocopiasde los gocumem‘os que le sean encom?ndod

8. Llevar vy mcn’rener actualizados los registros de cardcter tégnico,

& documental del establecimiento educativo. Y

. Presentar los informes solicitados por el jefe inmediato.

10. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que le sean
solicitados, de acuerdo con los trémites, las autorizaciones y los procedimientos.

11. Llevar a las diferentes dependencias oficiales o pnvodcns elemenfos 9 mens 'es de
cardcter oficial. :

12, Oficiar como secreforlo en actas de reuniones de docerﬁ '§‘

A odmlnls’rrohvosypcdres pe familia;! 2 i
_,,131 _Fortalecer y apoyar las Qchvndodes de los Fondos. de. Sermcmjducdhvos
14, Organizar y mantener actualizados los inventarios del establecimiento educativo.
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il i 4§ VERSION: 03], I : i
; g i .1 FECHA EMISION: 10/02/2022 B 1 i “COMPROMEFI'IDOS CON LiA CALIDAD”
i i ; { NIT. 800102838-5 Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946; Codigo Postal 810001
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#| GOBERNACION DE

ARAUCA

15. Gestionar respuestas con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencias
enviadas por los: ciudadanos relacionados con las ochwdodes a mims’rr?tivcs;dg la |
institucién educativa. B g Q* a
16. Atender opor’runamen’re los requerimientos de los em‘es*de con%ro v demas er d’de‘s 1
~ publicas en cuanto a la atencién de visitas de auditoria yi rev15|on ‘solicitudes de
presentacién de informe eventuales o periédicos.
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 el nlvel
naturaleza y el oreo de desempeno del cargo. {
Ill. COMPETENCIAS ;
1. Orientacién a resultados! ! i
2. Orientacién al usuario y al ciudadano. : :
3. Transparencia.
4. Compromiso con la organizacién.
5. Manejo de la informacién.
6.. Adaptacion al cambio. \ i
7. Disciplina, ' i ‘ i g‘ i
8.4 ReIGCIOheS 1nTerpersonoIés H nE y i
9. Colaboracién. ! '
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Fundamentos de Administracion PUblica y Derecho Admlmsfrohvo
2. "Fundamentos del Sistema de Gestion Documental. ) ‘
3. Técnicas de servicio al cliente. i %
4. 'Manejo de Hardware y Software. i i i
5. 'Ley General de Archlvo' j #i i GO 4 i 4
6. '"Manejo de base'de datos Excel y Access. il L ; ‘
7. Operacién de computadores, méquinas de escribir, conmutador, Telefono y fax.
8. Fundamentos de Sistema de Gestién de Calidad.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA fi0 b :
ESTUDIO | EXPER 3
Diploma de Bachiller en cualquier Modalidad. Vemhcuo’froig (24) 8
L NG b i i ? relacionada;’ 1 :

CRITERIOS DE DESEMPATE :

r I | g 'r'

ne iT# enfre:l
serwdores seleccnoncdos del m|smo nivel j Jerorqwco y grodo se de’rermlnoro en el cudl de ellos
recaerd el encargo verificando los siguientes criterios de desempate segun el Criterio Unificado
13082019 de 2019 Comisién Nacional del Servicio Civil CNSC y Circular Conjunta DAFP —~CNSC
0117 de 2019:

o) EI serwdon con derechos de correro odmmls’rrohvo que ocred

; relacmnodc (de’ ocuerd%) a lo eX|g|do en el Manual' de Funcion
i chorcles)

b) ' Mayor puntagje en la Oltima calificacién definitiva del desempefio loborol

; b L : '
i ; B BE ool B ; RNACIONfDE ARAQ‘CA
s ! o } FECHA EMISION: 10/02/2022 Gl 1 OMPRO 5 IDOS CON LA CALIDAD”
i i f NIT. 800102838 -5 . Calle 20 Carreraj21 Esqulnq, Telefax'8851946; Cédlgo Postal 810001

Aauca:Arauca (Colombia). E-mail. archivogeneral@arauca. qov.co
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c)
d)

e)

f)

9)
h)

GOBERNACION DE
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Pertenecer a la misma dependencia en la que se encuentra el
provisiéon. i
El servidor pUblico que cuente con distinciones, reconoomle?g skt
eJerC|C|o de sus func&ones,durome los Ultimos cucﬂ‘ro (4) onos

adicional al requisito minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificard la

informacién que se encuentre en la historia laboral. Se deberd establecer un puntaje por
cada titulo de educacién formal adicional al requisito minimo.

El servidor con derechos de carrera que acredite la condicién de vuc’nrpo en los Termlnos
del articulo 131 de la Ley 1448 de 2011, "Por la cual se dictan medidc:s qe ofench
asistencia y repmacnon |nTegrol a las victimas del confhc’ro ormado lrpterne y} se pl[c Gn {
ofras disposiciones " ‘ 4 '
El servidor con derechos de carrera mds antiguo de la entidad.

El servidor de carrera que hubiere sufragado en las elecciones inmediatamente
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.

De no ser posible el desempate, se decidird a la suen‘e por

§ presencm de plurolldod de serwdores de la entfidad, en’rre ellos c? ali

t

{
Paia Addeder al beneficio del éhbdrgb deberd manifestar por escrito su interés de participar en
la seleccidn dentro de los 3 dias hdbiles siguientes a la publicacién de la presente convocatoria
la cual deberd ser radicada por ventanilla Unica de archivo central de la gobernacién de
Arauca o Servicio de Atencion al Ciudadano SAC.

La presente convoco’rono serd pubhcodo por la pdagina web de< la Go e
https: //orouco govico/ hy !lla secretaria de Educoaon

i
®
454

; Depcxn‘omenfcl

https://www.sedarauca.edu.co/.
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\ NOMBRE COMPLETO
} B S 4

il

Proyecté’ y.Dlglto:: par } Curan Yiseth Garrido Blanco
| : !

it

i

R.e\}lsé y Ap?obé Aspectos
Administrativos

Carmen Yiseth Garrido Blanco Directora Talento Humano

Reviséy Aprobé Aspectos Juridicos: ‘{ Marceliano Guerrero Alvarado

e -

! FR-GC-02
. | VERSION: 03

{ .1} FECHA EMIS|ON: 10/02/2022
i t { NIT. 800102838 - 5
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