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ASUNTO: CONVOCATORIA ENCARGO

FECHA: 21 de enero de 2016.

Lla Administracion Departamental se permite informales que en la planta de empleos administrativos
ara la prestacion del servicio educativo en el Departamento de Santander, con cargo al Sistema
eneral de Participaciones, se encuentran dos (2) empleos en vacante definitiva.

AUXILIAR
1 ADMINISTRATIVO 407 10 ASISTENCIAL | COLEGIO SAN BENITO DE PALERMO | SANBENITO | 2.229.572,00
COLEGIO NUESTRA SENORA DE LA
2 SECRETARIO 440 8 ASISTENCIAL | SoESENTACION SAN GIL 2.118.550,00

Asi mismo, les informamos que el encargo de los empleos a proveer, deberan ser desempefiados en
las instituciones y municipios anteriormente mencionados.

llos interesados, deben enviar escaneado al correo electrénico scarrillo@santander.gov.co, en el
Ermino de cinco (5) dias habiles contados a partir de la fecha de la publicacion de la presente circular,
|

solicitud de encargo donde manifieste en que establecimiento y municipio desempefiara las
nciones, anexando los soportes respectivos que acrediten el cumplimiento de requisitos
g¢ontemplados en el manual de funciones y competencias laborales (Decreto 270/13) para lo cual se
adjunta las funciones y requisitos de los empleos en mencion,.

Este despacho realizara el estudio de verificacion de los requisitos para el otorgamiento del encargo y
la respectiva publicacion de los resultados del proceso de seleccién entre los funcionarios con
derechos.

BENJAMIN GUTIE SANABRIA
Director Administrativo del Talento Humano

Revisé:  Luz Marina Rodriguez Corzo, Profesional Universitario. Lo
Rroyecté: Sandra Milena Carrillo, Auxiliar Administrative
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GOBERNACION DE SANTANDER MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES

Niy
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el: Central
nominacion del empleo: Secretario
digo: 440
ado: 08
de cargos: 114
endencia: Donde se ubique el cargo
go del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata
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Ejilcutar procesos organizacionales y de oficina, para cumplir con los planes trazados por la institucién

cativa dentro los lineamientos establecidos en el Plan Educativo Institucional.
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Mantener actualizado el archivo de la oficina, respondiendo por la conservacién y custodia del mismo,
acorde a las normas de gestion documental.

Ejecutar procesos orientados al desarrolio de la oficina, segun las directrices impartidas por el
superior inmediato.

Brindar a los usuarios internos y externos, la informacion requerida en los términos de calidad
institucional.

Presentar los informes requeridos por el superior inmediato, segin lo estipulado normativa e
institucionalmente.

Ejercer la funcién de tesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios Educativos de conformidad con la
normatividad vigente.

Firmar junto con el rector o director rural, el retiro de recursos de conformidad con la normatividad
vigente.

P?esentar los informes requeridos por el superior inmediato o entidades de control sobre el manejo de
tesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios Educativos.

Desarrollar el proceso presupuestal de la institucién segun la normatividad vigente.

Alimentar y actualizar los sistemas de informacién correspondientes a la institucion de acuerdo a
directrices institucionales y normativas.

Tramitar la correspondencia y demas documentos que le sean confiados, de acuerdo con las normas y
procedimientos respectivos.

Responder por la expedicion de los documentos que le sean solicitados de acuerdo con las
instrucciones impartidas por la Direccion en términos de oportunidad y confiabilidad

Realizar el proceso de matricula de acuerdo a directrices institucionales

Diligenciar los libros o sistemas de administracién e informaci6n institucional, de conformidad con las
instrucciones de ia direccion.
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Nivel: - Central

Denominacién del empieo: Secretario

Codigo: 440

Grado: 08

N° de cargos: 114

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

14. Ejecutar las acciones reglamentarias para mantener actualizado y controlado el sistema de los bienes

15.

16.
17.

institucionales de acuerdo con la normatividad vigente.

Responder por el buen funcionamiento de los procesos de la biblioteca, de acuerdo a los
requerimientos de la comunidad educativa y de las directrices institucionales y normativas.

Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas buscando la calidad en la prestacion del servicio.
Las deméas que se requieran como apoyo a las funciones del area, o sean asignadas por autoridad

competente de acuerdo con el mve% Ia naturaleza de las funciones y el area de desempeﬁo

©

10.

11.

El archlvo de la oﬁcsna se mantiene actualizado, respondiendo por la conservacion y custodla del

mismo, acorde a las normas de gestién documental.

Los procesos tendientes al desarrolio de la oficina, son ejecutados segun las directrices impartidas
por el superior inmediato.

La informacién requerida por los usuarios internos y externos es brindada en los términos de calidad
institucional.

Los informes requeridos por el superior inmediato se presentan oportunamente segun lo estipulado
normativa e institucionaimente.

La funcién de tesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios Educativos, es ejercida de conformidad

con la normatividad vigente.
La firma junto con el Rector o director rural, para el retiro de recursos, se realiza en cumplimiento de

normas vigentes.

Los informes requeridos por el superior inmediato o entidades de control sobre el manejo de tesoreria
o pagaduria del Fondo de Servicios Educativos, son presentados de acuerdo a las directrices del
superior inmediato.

El proceso presupuestal de la institucion es desarrollado segin la normatividad vigente.

Los sistemas de informaci6én son alimentados y actualizados de acuerdo a directrices institucionales y
normativas.

La correspondencia y demas documentos que le son confiados, es tramitada de acuerdo con las
normas y procedimientos respectivos.

La expedicion de los documentos que le son solicitados responde a las instrucciones impartidas por la
Direccién en términos de oportunidad y confiabilidad.
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Nivel: Central

Dgnominacién del empleo: Secretario

Cqdigo: 440

Grpdo: 08

N°de cargos: 114

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

12| El proceso de matricula es realizado de conformidad con la normativa institucional.

14| Las acciones reglamentarias para mantener actualizado y controlado el sistema de los bienes

El diligenciamiento de los libros o sistemas de administracién institucional, es garantizado de
conformidad con las instrucciones de la direccion.

institucionales son ejecutadas de acuerdo con la normatividad vigente.

El buen funcionamiento de los procesos de la biblioteca, responde a los requerimientos de la
comunidad educativa y a las directrices institucionales y normativas.

El autocontrol ejercido sobre las funciones asignadas asegura la calidad permanente de la prestacién
del servicio.

Contabilidad

G

Informética basica e Internet basico

i Experlencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad 24 meses de experiencia laboral.
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GOBERNACION DE SANTANDER MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Central
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 10
N° de cargos: 247
Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata.

Responder por los procesos organizacionales de la institucién a través del desarrollo de actividades
administrativas, orientados al cumplimiento de los objetivos trazados en el Plan Educativo Institucional.

iil. DES ION DI

1. Responder por la 6ptima y adecuada utilizacién de los elementos que se encuentran a su cargo,
llevando registro de ingreso y préstamo de materiales.

2. Ejecutar los procesos orientados al desarrollo de la oficina, segln las directrices impartidas por el
superior inmediato.

3. Presentar los informes requeridos por el superior inmediato, segin lo estipulado normativa e
institucionalmente.

4. Ejercer la funcién de tesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios Educativos de conformidad con la

normatividad vigente.
5. Firmar junto con el rector o director rural, el retiro de recursos de conformidad con la normatividad

vigente.

6. Prgesentar los informes requeridos por el superior inmediato o entidades de control sobre el manejo de
tesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios Educativos.

7. Proyectar respuesta a los derechos de peticion relacionados con el area de su desempefio de acuerdo

a la normatividad vigente.

Desarroliar y responder por el proceso presupuestal de la institucion segun la normatividad vigente.

9. Responder por el proceso de recursos fisicos de la institucion educativa segun los lineamientos
institucionales y legales en la materia.

10. Ejecutar las acciones reglamentarias para mantener actualizado y controlado el sistema de los bienes
institucionales de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Administrar y alimentar los sistemas de informacion institucionales con el fin de presentar informacion
veraz y oportuna para la toma de decisiones.

12. Brindar a los usuarios internos y externos, la informacion requerida en los términos de calidad
institucionales.

13. Responder por el buen funcionamiento de los procesos de la biblioteca, de acuerdo a los

i
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COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Central

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 10

N9 de cargos: 247

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata.
requerimientos de la comunidad educativa y de las directrices institucionales y normativas.

14. Responder por las actividades administrativas para la buena marcha de la institucion, de acuerdo con
directrices institucionales y normativas. ’

18. Actualizar el material normativo de la institucién para que las acciones y decisiones sean veraces y
oportunas.

18. Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas buscando Ia calidad en la prestacion del servicio.

17. Las demas que se requieran como apoyo a las funciones del area, o sean asignadas por autoridad
competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza de las funciones y el area de desempefio.
L IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUAL| TERIOS DE DESEMPE! e

1. La utilizacién de los servicios a su cargo, en el registro de ingreso y préstamo de materiales responde
de manera 6ptima y adecuada a las necesidades de la institucion.

2.| Los procesos tendientes al desarrolio de la oficina, son ejecutados logisticamente segun las directrices
impartidas por el superior inmediato.

3| Los informes requeridos por el superior inmediato se presentan oportunamente segun lo estipulado
normativa e institucionalmente.

4| La funcion de tesoreria o pagaduria del Fondo de Servicios Educativos, es ejercida de conformidad
con la normatividad vigente.

5| La firma junto con el Rector o director rural, para el retiro de recursos, se realiza en cumplimiento de
normas vigentes.

6| Los informes requeridos por el superior inmediato o entidades de control sobre el manejo de tesoreria
o pagaduria del Fondo de Servicios Educativos, son presentados de acuerdo a las directrices del
superior inmediato.

7. Los Derechos de peticion relacionados con el érea de su desempefio se responden de acuerdo a la
normatividad vigente.

8| El proceso presupuestal de la institucién es desarroliado segun la normatividad vigente.

9| El proceso de Recursos Fisicos de la institucion educativa responde a los lineamientos institucionales
y legales en la materia.

10. Las acciones reglamentarias para mantener actualizado y controlado el sistema de los bienes
institucionales son ejecutadas de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Los sistemas de informacion institucionales son administrados y alimentados con el fin de presentar

| informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones.

¥
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13.

14.

15.

16.

Nivel: Central

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 10

N° de cargos: 247

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata.

12. La informacion requerida por los usuarios internos y externos es brindada en los términos de calidad

institucional.

El buen funcionamiento de los procesos de la biblioteca, responde a los requerimientos de la
comunidad educativa y a las directrices institucionales y normativas.

Las actividades administrativas para la buena marcha de la institucién, responden a directrices
institucionales y normativas.

El material normativo de la institucién es actualizado para que las acciones y decisiones sean veraces
y oportunas.

El autocontrol ejercido sobre las funciones asignadas asegura la calidad permanente de la prestacion
del servicio.

v
v
v

Técnicas de archivo
Informatica basica e Internet basico
Contabilidad basica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y E

Estudios
Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Experiencia
30 meses de experiencia laboral.
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