DEPARTAMENTO DEL
VALLE DEL CAUCA

: AVISO N° 037
PARA PROVEER TRANSITORIAMENTE POR ENCARGO UN EMPLEQ DE
CARRERA ADMINISTRATIVA

(Solo para servidores plblicos en servicio activo, inscritos en carrera
administrativa de la planta de cargos del Departamento del Valle del Cauca)

La secretaria de Educacion Departamental, se permite informar gue se regquiere
proveer fransitoriamente por encargo el siguiente empleo:

| DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

[CORIGO: | 407 [GRADO | 05 | ASIGNACION: | $2.806.317 |
[NIVEL: - | ASISTENCIAL ]
| No. DE EMPLEQS A PROVEER | UNO (1) |

LUBICACION: INSTITUCION EDUCATIVA INMACULADA CONGEPCION

[ MUNICIPIO: GINEBRA

{ FUENTE DE FINANCIACION: SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES

i TIPO DE VACANCIA: TEMPORAL

uﬂANUAL DE FUNCIONES. DECRETO No, 1-3-0635 DEL 2018,

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel ' ASISTENCIAL

Dencominacion del Emplec AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo 407

Grado : 05

Cargo del jefe inmediato Rector o Director del Establecimiento Educativo

" -il. AREA FUNCIONAL

Secretarla de Educacion - Instituciones Educativas Oficiales municipios no certificados.
- - Il PROPOSITO PRINCIPAL '

senvicios generales en el establecimiento educativo.

Ejecutar labores de oficina y otros trabajos que estén encaminados a facilitar |a prestacion de los

QUE. PARTICIPA EL CARGO :

V.:FUNCIONES ESPECIFICAS RELAGIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESQOS EN LOS

requieran, para cumplir con labores asignadas.

sean encomendados, guardando la debida discrecion y reserva de su contenido.

los profesores y alumnos sobre la adecuada utilizacion de la biblioteca y/o el almaceén,

institucional.

bajo ia verificacion del jefe inmediato.

Educativa, previo visto bueno del inmediato supericr.

1. Custodiar y mantener actualizado el archivo de Ia Institucion Educativa conforme a fa Ley General
de Archivos, facilitando la ubicacién, consecucién y fotocopiado de los documentos gue se

2. Colaborar en el servicio de mensajerla de |a correspondencia oficial y demas documentos que le

3. Administrar los servicios de la Bibliotgca y/o del almacén de conformidad con los framites, las
autorizacicnes y los procedimientos establecidos. Programar v desarrollar jornadas de trabaje con

4. Colaborar con el Rector en el manejo, divulgacion y administracion del correo electranico
3. Digitar informacion generada por la Institucion Educativa en fos aplicativos dispuestos parz tai fin,

8. Colaborar con fa ejecucion y el proceso logistico de actividades dispuestas en la Institucion
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7. Elaboracion de actas, certificados, documentos € informes previamente proyectados que deben ser
verificados por superiores inmediatos.

8. Atender permanentemente at cliente interno y externo de la Institucion Educativa y orindar
orientacion de acuerdo a las directrices impartidas,

8. Responder por el uso adecuado de ios materiales, equipos & implementas de trabajo asignados.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturalsza
y el area de desempeiic del carga,

11. Aplicar las Normas, Técnicas y Estrategias de Seguridad en el Trabajo y de Salud Qcupacional,

12. Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con ¢l nivel, ia naturaleza
y el area de desemperio del cargo.

i V. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i3 ' FORMACION ACADEMICA - . . EXPERIENGIA -
Seis afios de Bachilterato Treinta (30} meses de experiencia laboral
relaclonads con las funciones dei cargo.

: : - VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Manejo de fa Ley General de Archivos
Manejo fotocogiadora.
Manejo de office,
Sistema integrado de Gestion de Catlidad
Normativa vigente de control discip!inario in_temo .
e _ Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES . R POR NIVEL JERARQUICO

Mangjo de {a Informacion
Adaptacidn al cambio

o N

-
o
.
ae

Orientacion a resultadas.
Orientacion al usuario v al ciudadano.

EX
‘.
.‘.

; < Disciplina
% Transparencia. :
! . ¢ Relaciones Interpersonaies
“ Compromiso con [a erganizacion. 3 Colaboracion P

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

REQUISITOS A ACREDRITAR.

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

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

d. Desempenar el empleo inmediatamente inferior vy,

€. Su ultima evaluacién del desempefio laboral sea sobresaliente.

CRITERIOS DE ASIGNACION DEL ENCARGO.

La escogencia de la persona en el cargo se realizara, dando cumplimiento a ia ley
909 de 2004, en su articulo 24 y cuando varios servidores de carrera administrativa
cumplan los requisitos exigidos, se aplicarn los parametros basados en el mérito y
en el orden establecido en el numeral 2 de la Circular N° 117 del 28 de julioc de 2019,
emitida por la Comisién Nacional del Servicic Civil y el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica.

La publicacion de los resultados de evaluacion y sus reclamaciones permite
garantizar los principios de igualdad, 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 PROCESO PARA PROVEER
TRANSITCRIAMENTE POR ENCARGO UN EMPLEO DE CARRERA
ADMINISTRATIVA :

El.empleado de carrera administrativa debera presentar la documentacion que
soporte el cumplimiento de los requisitos a traves del sistema de atencion al
ciudadano de la Secretaria de Educacion Departamental ({SAC)
hip://sac?.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app 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 05,
INSTITUCION EDUCATIVA INMACULADA CONCEPCICN DEL MUNICIPIO DE
GINEBRA.

L os aspirantes deberan aportar en UN SOLO ARCHIVO PDF: HOJA DE VIDA DEL
SIGEP ACTUALIZADA, CEDULA, TITULOS DE FORMACION, CERTIFICADOS
DE EXPERIENCIA PROFESIONAL, TIEMPO DE SERVICIO, EVALUACION DE
DESEMPENGC  DEFINITIVA Y  ANTECEDENTES  (PROCURADURIA,
CONTRALORIA, MEDIDAS JUDICIALES, MEDIDAS CORRECTIVAS Y DELITOS
SEXUALES) :

FECHADE FlJacionN: /(O pe 03 DE 2.024

FECHA DE DEsFuacioN: 731 o (O3 DE 2.024

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

Los servidores plblicos 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 multiples no se
tendra en cuenta hinguna de ellas. :

L
LEDYS YOHANNA CASTANEDA MOSQUERA
Subsecretaria Administrativa y Financiera
Secretaria de Educacion Departamental

Radactar y franscriptor Meyaner Serna Ontiz.— Técnico Cperative (E)
Revisd: hiarlz Eugenia Restrepn Marlrs — Profesional Universitaria {E}qgi’_
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