Secretaria de

EDUCACION

COMUNICADO

21 de marzo de 2024

FUNCIONARIOS ADMINISTRATIVOS DE LA PLANTA CENTRAL E
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA SECRETARIA DE
EDUCACION DE BOYACA, FINANCIADOS CON RECURSOS DEL
SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES, NOMBRADOS EN
PROPIEDAD, E INSCRITOS EN CARRERA ADMINISTRATIVA.

DE: SECRETARIA DE EDUCACION DE BOYACA

ASUNTO: ACLARATORIO PUBLICACION OFERTA DE VACANTE
X TEMPORAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CONVOCATORIA 04 DE
¥ 18 DE MARZO DE 2024,

Atendiendo lo dispuesto en la convocatoria No. 04 de 18 de marzo de 2024,
efectuada para cubrir la necesidad del servicio para el cargo de Auxiliar
Administrativo, Codigo 407, Grado 21, del NIVEL ASISTENCIAL, Vacante
Temporal, a través de "ENCARGO”, nos permitimos ACLARAR la publicacion
en el sentido de expresar que las funciones para dicho cargo corresponden a
las siguientes:

II. Propdsito Principal

Realizar labores de administracién, tramite, registro, archivo de los
documentos, correspondencia y demas informacion del drea de desempefio a
la que sea asignado

I Consultar y suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el area de desempeiio deacuerdo

a los procedimientos e instrucciones impartidas.

Tramitar ante otras dependencias de la administracion departamental los documentos que le sean

confiados.

3 Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo sobre la
informacion que le sea confiada y verificar la exactitud de los mismos

4 Orientar a los usuarios y suministrar la informacion, documentos o elementos solicitados deacuerdo a
los procedimientos tramites y autorizaciones establecidas

5 Realizar la revision y tramite de documentos, codificacion y clasificacion
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6  Repartir y recoger la correspondencia que la dependencia requiera fuera de la entidad

7 Transmitir las comunicaciones a través de fax. recibirlas, clasificarlas y distribuirlas

8 Informar al superior inmediato en forma oportuna sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los documentos, asuntos o elementos encomendados.

9 - Desempenar las demas funciones asignadas por las normas o autoridad competente, de acuerdocon el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo

/EDDYEYARIK REYES GRISALES
/ Secretario de Educacion de Boyaca

"'
/
f

Aprobo: EDWARD CONTRERAS BOLIVAR, Director Administrativo y Financiero

. .
ALY AVILA TIBACUY, Subdirectora Talento Humano

Revisd: EFRAIN MELO BERCERRA, Profesional Especializado (E), Gestion de Personal

Elabord: RAUL Al DO REYES AYALA. Profesional Universitario (E), Gestion de Personal
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