DEPART.P;&EII\ETQ DEL
VALLE DEL CAUCA
AVISO N° 039

PARA PROVEER TRANSITORIAMENTE POR ENCARGO UN EMPLEO DE
CARRERA ADMINISTRATIVA

{Sdlo para servidores plblicos en servicio activo, inscrifos en carrera
. administrativa de la planta de cargos del Departamento del Valle del Cauca)

La secretaria de Educacién Departamental, se permite informar que se. reguiere
proveer transitoriamente por encargo el siguiente empleo:

| DENOMINACION DEL EMPLEQ: TECNICO OPERATIVO

[CODIGO: | 314 [GRADO | 03 | ASIGNACION. | $3.772.850

[ NIVEL: i TECNICO

| No. DE EMPLEGS A PROVEER | UNO {1}

| UBICACION: SECRETARIA DE EDUCAGION NIVEL CENTRAL ]

IMUNICIPIO: CALI

{ FUENTE DE FINANCIACION: SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES

[TIPO DE VACANCIA: TEMPORAL ]

| MANUAL DE FUNCIONES., DECRETQ No. 1-3-0636 DEL 2018,

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ. -

Nivel TECNICO
Denominacién del Empleo TECNICO OPERATIVO
Cadigo 314
Grado 03
Eargo def jefe inmediata Quien ejerza la supervision diracta

Il. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria Administrétiva y Financiera,
el o Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlar el desarrolio de procesos y procedimientos en labores técnicas misionates,
t&cnicas de apoyo y técnicas de evaluacion que requieren aplicacidon del conocimiento cientifico
y tecnoldgico segiin normatividad vigente

IV. FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN LOS
i e " QUE PARTICIPA EL CARGO . Ry :

1. Apoyar el sistema contable administrativo de [a dapendencia, elaborando documentos contables o
generando feportes de verificacién de conformidad con la normatividad vigente.

2. Preparar y presentar los Informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas,

3. Organizar, revisar, confrontar y consolidar informacién documental en los procesos administrativos,

- financieros o contables, mediante la aplicacion de métodos y procedimientos administrativos
operativos.

4. Administrar los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de
bases de dates propios de fa dependencia, de conformidad con las normas sobre seguridad
informatica vigentes,

5. Ejecutar los procesos y procedimientos técnicos, auxiliares e instrumentales, de la dependencia de
conformidad con los protocelos establecidos en el sistema integrado de gestion de la calidad.

8. Atender personalmente a usuarios de la dependencia utitizando los aplicatives del sislermna de
gestion, de conformidad con los grotocolos establecidos en |2 gobernacién del vaile del cauca.
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7. Organizar y controlar fa presentacion de informes de rendicidn de cuentas y de gestion z los
organismos de control, los solicitados por dependencias, entidades ¢ zutoridades que lo requisran
de conformidad con ios terminos y las insfrucciones impartidas.

8. Atender consultas de asistencia técnica, administrativa u operativa requerida por ios servidores
publicos de la dependencia o de parliculares, de acuerdo con las instrucciones recinidas y los
protocolos existentes.

8. Producir documentacion originada en fas [abores administrativas de la dependencia de conformidad

- 0N las normas legales vigentes.

10. Identificar, recopifar, tabular y presentar informacion clave para la toma de decisionss v el contrai,.
utilizando el instrumento de gestion correspondiente, de acuerdo con las necesidades criticas de la
dependencia. )

Las demas funciones asignadas por la constitucion, fa fey /o autoridad competente de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

-V, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica o tres (3) afios de | Dieciocho {(18) meses de experiencia laboral.
educacicn superior con tarjsta profesional o

matricula sl |a lo ley exice. _ .
T - Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES - . _ -

Conétitucién Politica de Colombia.
Regimen del servidor publico colombiano.

Cédigo Unico Disciplinario.

~_VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
- COMUNES . 75 - -0 0l - POR NIVEL JERARQUICO

< Orientacion a resultados. % Experticia tecnica,
< Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en equipo.
*» Transparencia. Creatividad e innovacién.

-,

*+ Compromiso con ia organizacion.

G o

El empleo en mencion requiere proveerse transitoriamente mediante la figura de
encargo, con un procedimiento interno gue en ninglin momento implica ascenso
dentro de la carrera administrativa para el servidor publico que sea encargado.

REQUISITOS A ACREDITAR.

a. Los requisitos (estudios y experiencia) para ejercer el empleo a proveer;

b. Poseer las aptitudes y habilidades para el desempefic del empleo a proveer,;
c. No haber sido sancionado disciplinariamente en el Gltimo afo:

d. Desempenar el emplec inmediatamente inferior y;

e. Su ultima evaluacion del desempefio laboral sea sobresaliente.

CRITERIOS DE ASIGNACION DEL ENCARGO.

La escogencia de la persona en el cargo se realizard, dando cumplimiento a la ley
909 de 2004, en su articulo 24 y cuando varios servidores de carrera administrativa
cumplan los requisitos exigides, se aplicaran los parametros basados en el mérito y
en el orden establecido en el numeral 2 de la Circular N° 117 del 29 de julio de 2019,
emitida por la Comision Nacional del Servicio Civil y el Departamento Administrativo
de [a Funcién Plblica.

La publicacién de los resultados de evaluacion y sus reclamaciones permite
garantizar los principios de igualdad, fransparencia, publicidad y confiabilidad en el
proceso de verificacion de cumplimiento de requisitos para el otorgamiento del
encargo de las vacantes definitivas y temporales.
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POSTULACION PARA PARTICIPAR DEL PROCESO PARA PROVEER
TRANSITORIAMENTE POR ENCARGO UN EMPLEO DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

El empleado de carrera administrativa debera presentar la documentacion que
soporte & cumplimiento de los requisitos a traves del sistema de atencidn al
ciudadano de la Secretaria de Educacidn Departamental (SAC)
hitp:/fsac?.gestionsecretariasdesducacion.gov.cofapp Login/7sec=87

Es obligatorio consighar en el asunto de la solicitud [os siguientes datos dei cargo
al que se postula: TECNICC OPERATIVO, CODIGO 314, GRADO 03,
SECRETARIA DE EDUCACION NIVEL CENTRAL.

Los aspirantes deberan aporiar en un SCLO ARCHIVO PDF: HOJA DE VIDA DEL
SIGEP ACTUALIZADA, CEDULA, TITULOS DE FORMACION, CERTIFICADOS
DE EXPERIENCIA PROFESIONAL, TIEMPO DE SERVICIO, EVALUACION DE
DESEMPENO DEFINITIVA Y  ANTECEDENTES (PROCURADURIA,
CONTRALORIA, MEDIDAS JUDICIALES, MEDIDAS CORRECTIVAS Y DELITOS
SEXUALES)

-

FECHA DE FIJACION: 70 pe 03 DE 2.024

FECHA DE DESFIJACION: lq’ DE O3 DE 2.024

Unicamente se tendran en cuenta las solicitudes recibidas en la fecha anteriormente
estipulada, indicando el nimero de aviso al que se postula.

Los servidores puUblicos inscritos en Carrera Administrativa que cumplan los
requisitos y manifiesten su interés para ser encargados, solo se podran postular a
un Aviso de los publicados el dia de hoy. En caso de postulaciones muitiples no se
tendra en cuenta ninguna de ellas.

LEDYS YO ANNA%ANEDA MOSQUERA
Subsecretgria Administrativa y Financiera
Secretaria de Educaciton Departamental

Redactor y transcriptor Meysner Serna Orllz — Técnico Operativo {E){'&}t
Revisd: Maria Eugeniz Restrepo Marin —~ Profesional Univessitasia (E) Qﬂpsf
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