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DEPARTAPAENT O DEL
VALLE DEL CAUCA

ACLARACION AVISO N°039 DONDE SE PROVEE TRANSITORIAMENTE POR
ENCARGC UN EMPLEO DE CARRERA ADMINISTRATIVA
La Secretaria de Edusacian Departamental, se pefmite informar que mediante el

AVISO N° 039 se convocs un (01) empleo de carrera administrativa ubicado en Ia
Secrefaria de Educacion — Nive] Central.

Que, de acuerdo con el citado aviso se precisa de manera involuntaria que el tipo
de vacancia generada en dicho empleoc es temporal, pero en realidad es VACANCIA

DEFINITIVA, razén por ia cual se debe aclarar el AVISO N° 039 guedando de Ia
siguiente forma: L o

AVISON° 039 ¢ h
PARA PROVEER TRANSITORIAMENTE POR ENCARGO UN EMPLEG DE
CARRERA ADMINISTRATIVA S

{Sélo pafa :s'ervidores piblicos en éérvicio a"ctivo, inséritos é‘n carrera
administrativa de | planta de cargos del Departamento del Valle dei Cauca)

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

{ DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO ~—l
[CODIGO: T~ 314 [GRADG |05 | ASIGNAGION | T $3.792.850 |
[NIVEL [TECNICO | = 5 i
[No. DE EMPLEOS A PROVEER [ UNO (1) ' |

[ UBICACION: SECRETARIA DE EDUCACION NIVEL CENTRAL a : |

IMUNICIPIO: CALI ; | ._ _ |
| FUENTE DE FINANCIACION: SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES ]
LTIPO DE VACANCIA: DEFINITIVA N - i |
[WIANUAL DE FUNCIONES. DECRETO No. 1-3-0836 DEL 3078, . ]

i : I IDENTIFICACION DEL EMPLEO ..

Nivel TECNICO

Denominacion del Empleo TECNICO OPERATIVO

Cddigo ' 314

Grado : 03 . B

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza fa supervision directa

. _ i. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria Administrativa vy Financiera.

PR St Hi. PROPGSITO PRINCIPAL S e T

oot ; ; imier labores técnicas misionales,
lar y controtar el desarrolio de procesos y pi ocgd:mleutps en nic lonial

fegirf?::;srje apoye v técnicas de evaluacion gue requieren aplicacién del conocimiento cientifico

t FOgico sequn normatividad vigente
W FUNGIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UND DE LOS PROCESOS ENLOS
SR ' QUE PARTICIPA EL CARGO e
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1. Apoyar el sistema contable administrativo de la dependencia, elaborando documentas contables o
generando reportes de verificacion de conformidad con ia normatividad vigente,

2. Preparar y presentar Jos informes sobre |as actividades desarrolladas, de acuerdo con |as
instriicciones recibidas,

3. Organizar, revisar, confrontar y consalidar informacion documents! en los procesps adminlstrativos.
financieros o contables, mediante ia aplicacion de meétodos v procedimientos administratives u
operativos, ,

4. Administrar los sistemas de informacién, clasificacian, actualizacion, manegjo y conservacion de
bases de datos propios de la dependencia, de conformidad con las normas sobre seguridad
informatica vigentes.

5. Ejecutar los procesos y procedimientos tecnicos, auxiliares e instrumentales, de la cgependencia de
conformidad con fos protocolos establecidos en el sistema integrado de gestion de fa calidad.

6. Afender personalmente a usuarios de |a dependencia utilizando fos aplicativos del sistema de
gestion, de confarmidad con los protocolos establecidos en ia gobernacion del valle def cauca.

7. Organizar y controlar la presemacion de informes de rendicién de cuentas y de gestidon a los
organismos de control, los solicitados por dependencias, entidades o autoridades que Io feglileran
de conformidad con los t&rminos y Ias instrucciones impartidas.

8. Atender consuitas de asistencig técnica, administrativa u operativa reguerida por [os servidores
publicos de la dependencia o de particulares, de acuerdo con las instricciones recibidas vy los
protocolos existentes,

9. Producir documentacion originada en las labores administrativas de la dependencia de conformidad
con las normas legales vigentes.

10. Identificar, recopilar, tabutar y presentar informacion clave para la foma de decisiones v ¢l contral,

- utilizando el instrumento de gestion correspondiente, de acuerdo con las necesidades crificas de la
dependencia.

Las demas funciones asignadas por ta constitucion, la ley y/o autoridad competente de acuerdo con el

nivel, 12 naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

'V, REQUISITOS DE FORMACGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA . - "EXPERIENCIA -

Titulo de formacién tecnoldgica o tres (3) efios de | Dieciocho {18} meses de experiencia laboral,
eduicacion  superior con tareta profesional o
matricuia si fa lo ley exige.

: _Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Constifucidén Politica de Colombia, A
Regimer; del servidor pUblico colombians.

Codigo Unico Disciplinario.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. -3
- POR NIVEL JERARQUICO |

. . COMUNES i :

+ Orientacion a resultados. *  Experticia técnica.

< Orientacion al usuaric y al ciudadano, % Trabajo en eguipo.

< Transparencia. * Creatividad € innovacién.
“ Compromisc con la organizacian.

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

REQUISITOS A ACREDITAR.

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

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

d. Desempenar el empleo inmediatamente inferior Y,

. Su dltima evaluacion del desempeio laboral sea sobresaliente.

CRITERICS DE ASIGNACION DEL ENCARGO.

La escogencia de |la persona en el cargo se realizara, dando cumplimiento a la ley
909 de 2004, en su articulo 24 vy cuando varios servidores de carrera administrativa
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cumplan los requisitos exigidos, se aplicaran los parametros basados en el mérito y
en el orden establecido en e numeral 2 de Ia Circular N*117 del 29 de julio de 2019,
emitida por la Comisién Nacional del Servicio Civil y ¢l Departamento Administrativo
de la Funcidn Pubiica. :

La publicacion de los resultados de evaluacion Y sus reclamaciones permite
garantizar os principios de igualdad, transparencia, publicidad y confiabilidad en &l
proceso de verificacion de cumplimiento de requisitos para el otorgamiento del
encargo de las vacantes definitivas y temporales.
POSTULACION PARA PARTICIPAR DEL PROCESO PARA PROVEER
TRANSITORIAMENTE POR ENCARGCO UN EMPLEC 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 Secretaria de Educacion Departamental (SAC)
http:/fsac2. gestionsecretariasdeeducacion.qov.colapp Login/?sec=87

Es obligatorio consignar en el asunto de la solicitud los siguientes datos del cargo
al que se postula: TECNICO OPERATIVO, CODIGO 314, GRADO 03,
SECRETARIA DE EDUCACION NIVEL CENTRAL.

Los aspirantes deberan aportar en un SOLO ARCHIVO PDF: HOJA DE VIDA DEL
SIGEP ACTUALIZADA, CEDULA, TITULOS DE FORMACION, CERTIFICADOS
DE EXPERIENCIA PROFESIONAL, TIEMPQO DE SERVICIO, EVALUACION DE
DESEMPENO  DEFINITIVA Y  ANTECEDENTES {PROCURADURIA,
CONTRALORIA, MEDIDAS JUDICIALES, MEDIDAS CORRECGTIVAS Y DELITOS
SEXUALES)

FECHA DE FLJACION: 20 DE 0% DE 2.024

FECHA DE DESFIACION: 2% pE 03 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 piblicos inseritos 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 ninguna de ellas.

YQ«B(Ao\mc{z.

OHANNA CASTANEDA MOSQUERA
Subsecretaria Administrativa y Financiera
Secretaria de Educacion Departamenial

Redactory trans'criptcr Meysner Samna Ortiz - Técnizo Operativo (E)AMM,—
Ravist: Maria Eugeniz Restrepo Marin -- Profesicnat Universitaria {&)
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