RO DEPARTAMENTO DEL
P v_A_LLE DEL CAUCA

. AV!SO N® 025 e
PARA PROVEER TRANSITORIAMENTE POR ENCARGO UN EMPLEO DE
CARRERA ADMINISTRATIVA = = -

(Sdlo para servidores: péb!icos en servicio activo, irascritos en catrera
administrativa de la pEanta de’ c:argos del Departamento del Valle del Cauca)

La secretaria de Educaclon Departamental se perm|te mformar que se requiere
proveer transitoriamente por encargo el siguiente empieo

[DENOMINACION DEL EMPLEG: TECNiGOOPERATIVO ™ - 7]
[CoDIGo. [ 314 [6RADG | 53 [ ASGNAGION T = 5377285

I NIVEL: [ TECNICO B 8 —

[No, DE EMPLEOSAPROVEEF{ 2 f T Tunom

| UBICACION: INSTITUGION EDUCATNA HERACLIO URIBE UR!BE

LMUNECIPIO SEVILLA

[FUENTE DE FINANCIACION SISTEMAGENERAL DE PARTECEPACiONES

ITiPO DE VACANCIA: TEMPORAL

| MANUAL DE FUNCIONES. DECRETO Nc 1-3-0635 DEL 2018

..»fA‘\.

Nivel '_ TEC\]ICD

Denominacion del Emplec | TECNICO OPERATIVO

Codigo S L ——

Grado 03‘::.“_.;., o L
Cargo del jefe inmediato _' Rector 0 Director del Esiablemmiento*Educatwo

R R AR E N FUNC}ONAL

Semeiarta de Educaclén - |!‘IStItUCEOr!eS Educatlvas Oﬁcnaies mumcsplos no cerm' cados

_Reahzar actwndades de caracter técnloo o tecnolégaco en Ios procesos y procedlmlentos contables y
financieros para contribuir en &l mejoramiento de las finanzas del Establecimiento Educativo.

IV FUNCIONES ESPECIF(CA RELACIONADAS CON CADA: UNO DE: LOS PROCESOS EN LOS

1. Apoyar el d|seno eJecuclfan : control dei Proyecto Educatwo Instltuc:onai (P E I )

2. Apoyar al Rector o D:rector én'la elaboracién del proyecto de presupuesto anual del Fondo de
Servicios Educativos pard’ Ia cornespondzente vigencia ﬂsca! e sntegrario al Proyecto Educativo
Institucional {(P.E.I}. N

3. Realizar €} reporte y la llguidscion: a Ia ncm;na de oz sermcvos efeciivamente prestados por parte

. de |os funcionarios de la Instltucson Educaiiva para fa flrma del- Rector. -

4. Reportar a {a oficina competente las novedades que afecten efectwamente la ndmina de los
funcionarios.

‘5. Proyectar &l reporie de cesantlas en ios formatos disenados para ial fin.

6. Realizar el debido y opoﬂun onfrol en l& nomina de las novedades reportadas por la institucién

’ Educativa. b

7. Realizar y presentar para Ia f rma del Recter o Director fas constanmas de sueldos y certificadas
de paz y salvo del perscna! comprobando el respectivo - pago y anu!amon per concepto de
estampillas. 't

8. Aplicar y adoptar metodologias que sifvan de apoyo a ios procesos Y procedamlentos contabies y

financieros de respor:sabllldad deE Rector del Establecimianto Educativo. .
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10.
. Responder por e uso adecuado delos materiales, equipos € implemenios de trabajo asignadas,
12.

13,
14,

8.

18,
17.

18.

20.

21,

22,

Solicitar 2l Ente competer:te B baja de Fos implementos fugra de Uso de! Establecmento Educativo.
Proyectar los informes que en lo'Telativo a su drea de desempeno sean solicitados.

Realizar |abores comptementanas a.los procesos institucionales, segun instrucciones del Rector,
siempre que sean acordes.con-la naturaleza del cargo. ‘L

Aplicar las Normas, Técnicas y Estrategias de Seguridad en el Trabajo ¥ de Salud Ocupacional.
Apoyar al rector expllcando a los docentes que informacion es. necesaria para presentar ias
necesidades de los proyectos pedagbgicos transversales y las necesidades de areas o sedes.
Revisar en conjunta con el rector, |a finformacisn recibida por todas Ias éraas para |a etabaoracion
del plan de compras, presupuesto yfitjo de caja.

Organizar en conjunto con el func;onano encargado en la coadyuvant:la de Ios Fondos de Servicios
Educativos, en que rubros se-van‘a establecer la adguisicién de bienes ¥ serwcros & adquirir por
cada vigencia, de acuerdsal p]an de compras praviamente eiaborade.

Elaborar en conjunio con ek funcaonaruo encargado de los-Fondos -de- Servicios Educativos,
presupuesto para cada vigencia fi f scal, de esta forma garantiza’l ciasificacién de bienes ¥ servicios,
que se haga de forma correcta en ios rubros que correspcnde establemendo cuales son los gastos
de funcionamignto y cualés de inversién.

Apoyar al rector en la verificacién de los documentos soportes necesanos gue habilitan a un
confratista para un proceso cdnt{actuai en la LE. y en-la elabdracion del Plan Anual de
Adquisiciones {PAA) hasta 1a pub!icacxon del SECOP, y &l seguam:ento a Ia publicacion de los pagos

'+ en dicha plataforma.
19,

Efaborar de declaraciones: de RETEFUENTE VA, RETEFVA ICA ESTAMPiLLAS en ias
respectivas plataformas estab!ecrdas para posterlormente reallzar el pago en las entidades
bancarias, i i

Garantizar que los documentos sopoﬂes de pagos facturas y!o documento equwatente cameara de
comercio y RUT, se encuentren en orden

Verificar constantemente | gue | Ios "COMPrOMmisos adquaﬂdos cuenten con la disponibiiidad
présuplestal y gue no haya 'bros con, galdo negativo, es decx haoer segurmlento y control a fa
ejecucion dei presupuesto.; B
Las demds que le sean smgnadas por el superior :nmed:ato mempre que sean acordes con la
naturaleza del cargo Pt P e UL o ey e

FORMACION AGABEMlCA 5}= ) R EXPERIENCSA

Titulo de formacién Técnica. . meeslonal 6 Dlec:ocho (18} meses. - de.. expenencna Iaboral.
Tecnolégica en las 4reas | de; Admlmstracmn relacionada con las funcmnes del cargo.
Financiera, ContabaiadadyCostos oaprobacaén de st
tres {3) afios de Educacian supenor eh Contaciuna

Tarjeta profeswnal Q matrlcuia Si. la ey lo eXIQe

Gonocamremo Contabre y Fmanbtero
Manejo de Herramientas Estadisticas -
Manejo de Procesadores de. Textos y Hojas de Caloulc -, - SIS O
Normativa Vigente de:Control Disciplinario Interno. ' :

[ o

. Conocamlentus hés:cas de sistemas Y Offlce. n ot
e T RSN s VI!.,COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: comsm_é_s R fEE “POR. NWELJERARQUIGO

v s ManE!jO de [a Infarmacidn
LR »  Adaptacion.al cambuo
udadano. % Disciplina

< Relacionesinterpersonaltes

] COfEbO?BuIOﬂ

b

Orientacion a resultadds
»  Orientacion al usuaro y ai
Transparencia.

#  Compromiso con [a orgamzacién

0:‘ e

EI empleo en mencion reqmere proveerse transﬁoraamente mediante ta figura de
encargo, con un procedimiento.infemo que en mngun momento -implica ascenso
dentro de la carrera acimrmsfr lva para el servidor pubhco que sea encargado
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.. . DEPARTAMENTO DEL
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REQUISITOS A ACREDITAR :

a. Los requisitos (estudios y expenenc;a) para sjercer ¢l empleo a proveer

‘b Poseer las aptitudes y habilidades para el desempenio del empleo a proveer;

<. No haber sido sanc:onado dssclpfmanamente en el ult;mo ano _

d. Desempeiiar el empleo inmediatamente inferior Vi '

\e Su tltima evaluacion del desempeno [aboral sea sobresaliente

CRITERIOS DE ASiGNACION DEL ENCARGO. :

l'a escogencia de [a persoha.en.el cargo se realizara, dando cumpEJmsento alaley
909 de 2004, en su articulo 24 y:cuando varios servidores dé | carrera administrativa
cumplan los requisitos GXigidDS 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,
iemitida por [a Comisidn Naclonal del Servicio Civil v el Departamento Administrativo
de la Funcién Plblica. S :

La publicacion de los resuitados de evaluacion y siis reclamaciones permite
garantizar los principios de. tgualdad fransparencia, publscadad y.confiabilidad en el
proceso de verificacion de sumplsm:ento de requisitos para el otorgam:ento del
encargo de las vacantes defmtwas ytemporales. ‘ s

POSTULACION PARA- PART!CIPAR DEL PROCESO PARA PROVEER
TRANSITORIAMENTE POR ENCARGO UN EIUEPLEO ‘DE CARRERA
ADMINISTRATIVA : ;

El empleado de carrera admlmstrairva debera presnntar Ia documentacron gue
soporte el cumplimiento de fos” requls:tos a fravés de{ sistema'de atencidn al
ciudadano de |Ia SecretarEa de Educacion’ * Departaimental  (SAC)
http flsac?. qestlonsecreianasdeecfucamon qov.co/app Loqm/”se:.:"S?

‘_,I St YA

Es obligatorio conszgnar en el asunto de {a solicitud los ssgusentes datos del cargo
_al que se postula: TECNICO ‘OPERATIVO, CODIGO 314, GRADO 03,
INSTITUCION EDUCATW"""HERACUO URIBE URIBE DELIMUMCIPIO DE
SEVILLA ; ; 5

Los aspirantes deberan aporiar en‘'un SOLO ARCHWO 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, MED!DAS JUDICiALES MEDIDAS CORRECTNAS Y DELITOS
SEXUALES) il S

%ECHA DE FIJAGION: . O:! DE r“ii\éz%o 052024

FECHA DE DESFIJAC!ON" "—15 ‘pE T MJZ%O “DE 2 024

Umcamente se tendrédnen cuenta las sol:cntudes rec:bidas en la fecha anteriormente
estzpufada indicando el. numero de aviso al que se poswla




DEPARTAMENTODEL . 1
WALLEDELCAUCA it

-'Los servidores pubhcos mscntos en Carrera Admmrstratwa que cumplan los
Tequisitos y manifiesten swinterés: para ser encargados; solo'se podran postular a
un Aviso de los publlcades el dia’ de hoy. En caso de postuiamones miltiples no se
'tendra en cuenta mnguna de elEas ' :

Secra ﬁ}adé Educacién Departém,entajl’ .3

Redactor y transcripior Ieysner Serna Ostiz - Técnico Operative (E),/,y*&{\ v
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