DEPARTAMENTO DEL
VALLE DEL CAUCA

AVISO N° 034
PARA PROVEER TRANSITORIAMENTE PCR ENCARGO UN EMPLEQ DE
CARRERA ADMINISTRATIVA

(Solo para servidores publicos en servicio activo, inscritos en carrera
administrativa de [a planta de cargos del Departamento del Valle del Cauca)

La secretaria de Educacion Departamental, se permite informar que se requiere
proveer transitoriamente por encargo el siguiente empleo:

| DENOMINACION DEL EMPLED: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

[CODIGO: | 407 |GRADGC | 08 | ASIGNACION: | S 3.735.415 |
[ NIVEL: [ ASISTENCIAL |
[No. DE EMPLEOS A PROVEER P UNG (1} |

MERCEDES

UBICACION: INSTITUCION EDUCATIVA NORMAL SUPERIOR NUESTRA SENORA DE LAS

[ MUNICIPIO: ZARZAL

| FUENTE DE FINANCIACION: SISTEMA GENERAL DE PARTICIPAGIONES

| TIPO DE VACANCIA: DEFINITIVA

[ MANUAL DE FUNCIONES. DECRETO No. 1-3-0635 DEL 2018.

‘I IDENTIFICACION DEL EMPLEO-

Nivet ASISTENCIAL

Denominacion det Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo _ 407

Grado 038

Cargo del }efe inmediato Quien ejerza la supervision directa

- Il: AREA FUNCIONAL

Secretarra de Educacidn — Ensttiucmnes Educativas QOficiales mummp:os ne oertlflcados
’ lt. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar Iabores auxiliares compicmenianas que sirvan de apoyo a las tareas propias del area de

desempeno para ta adecuada prestacion de los servicios a [0s usuarios internos y externos.
: - IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el reporte v la liguidacion a la ndmina de los servicios efectwamenie prestadc}s por parte
. de los funcicnarios de ia instifucion Educativa para la firma del Rector.

2. Reportar a la oficina competente las novedades gue afecten efectivamente la némina de ios
funcionarics.

3. Elaborar el reporie de cesantias en los formatos disefados para tal fin,

4. Realizar el debido y oportuno control en {a ndmina de fas novedades reportadas por Iz Enstitucion
Educativa.

5. Realizary presentar parz |a firma del Rector o Director ias constancias de sueidos y certificados de
paz y salvo del personal, comprobando el respectivo pago y anulacién por concepto de estampillas.

6. Aplicar y adoptar metodologias que sirvan de spoyo a 10s proceses y procedimienios contabies y

financieras de responsabilidad del Rector del Establecimiento Educativo.

Soiicltar al ente competente ia baja de los impilementos fuera de uso del Establecimientoe Educativo.

Responder por ef uso adecuade de los materiales, equipos € implemenios de trabajo asignados.
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9. Realizar labores compiementarias a los procesos técnicos y/o administrativos, segun instrucciones
- del Rector, siempre que sean acordes con |la naturaleza del cargo,

10. Aplicar las Nermas, Tecnicas y Esirategias de Seguridad en el Trabajo y de Salud Ocupacicnal.

t1. Elaborar las declaraciones de {RETEFUENTE, IVA, RETEIVA, ICA, ESTAMPILLAS), en las
respectivas plataformas establecidas, para posteriormente realizar & pago en fas entidades
bancarias.}

t2. Las deméas que [e sean asignadas por el superior inmediato, siempre que sean acordes con ia
naturaleza del cargo.

Ly, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

_ FORMACION ACADEMICA LiEL - EXPERIENGIA
Seis anos de bachillerata Cuarenta y dos {(42) meses de experiencia taboral
relacicnada con las funciones del cargo.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES -
Maneic de la Ley General de Archivos.
Manejo de procesadores de texto y hojas de calcuic.
Conocimientos contables, financieros y administrativos.
Conocimiente v manejo de archivos hibliograficos y de aimacén,
Normativa vigente de control discipiinario internoc.

Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - = |  POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la Informacion
Adagtacion al cambic

M [ AR N
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Orientacion a resultados.
Orientacion ai usuario y al civdadanc.

3

e o
5]
L)

%+ Discipiina
% Transparencla. ;
! . % Relaciones interpersonales
% Compromiso con ia organizacion. s .
P g % Colaboracion

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

REQUISITOS A ACREDITAR.

a. Los requisitos {estudios y experiencia) para gjercer el empleo a proveer,

b. Poseer las aptitudes y habilidades para el desempeiic del empleo a proveer;
¢. No haber sido sancionado disciplinariamente en el Gltimo afio;

d. Desempenar el empleo inmediatamente inferior y;

e. Su ultima evaluacidon del desempefio laboral sea scbresaliente,

CRITERIOS DE ASIiGNACION DEL ENCARGO.

La escogencia de la persona en el cargo se realizara, dando cumplimiento a la ley
909 de 2004, en su articulo 24 y cuando varios servidores de carrera administrativa
cumplan los requisitos exigidos, 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 Comisidn Nacional del Servicio Civil y e] Departamento Administrativo
de |la Funcion Plblica,

La publicacién de los resultados de evaluacién y sus reclamaciones permite
garantizar los principios de iguaidad, transparencia, 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 PROCESC PARA PROVEER
TRANSITORIAMENTE POR ENCARGO UN EMPLEO DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

El empleado de carrera administrativa debera presentar la documentacion que
soporte el cumplimiento de los requisitos a través del sistema de atencién al
ciudadano de la Secrefaria de Educacién Departamental (SAC)
hitp://sac?. gestionsecretariasdeeducacion.qov.cofapp Login/?sec=87

Es obligatorio consignar en el asunto de la solicitud los siguientes datos del cargo
al que se postula: AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CODIGO 407, GRADO 08,
INSTITUCION ERBUCATIVA NORMAL SUPERIOR NUESTRA SENORA DE LAS
MERCEDES DEL MUNICIPIO DE ZARZAL.

Los aspirantes deberan aportar en un SOLO ARCHIVO PDF: HOJA DE VIDA DEL
SIGEP ACTUALIZADA, CEDULA, TITULOS DE FORMACGION, 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: /& pbE 03 DE 2.024

FECHA DE DESFUACION: 7% b O DE 2.024

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

Los servidores publicos 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 maitiples no se
tendra en cuenta ninguna de ellas,

\
. B\_/\<&/\J\O
LEDYS YOHANNA CASTANEDA MOSQUERA
Subsecretakia Administrativa y Financiera

Secretaria de Educacion Departamental

Redactor y transcriptor Meysner Sema Oitiz — Técnico Qperative (E)

Revisé: Marla Euganla Restrepe Marin — Profesional Universitarz (E}xﬁ‘&
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