DEPARTAMENTO DEL
VALLE DEL CAUCA

AVISC N° 033
PARA PROVEER TRANSITORIAMENTE POR ENCARGO UN EMPLEO DE

CARRERA ADMINISTRATIVA

(Solo para servidores publicos en servicio activo, inscrifos en carrera
administrativa de la planta de cargos del Departamenio del Valle del Cauca)

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

| DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

[CODIGC: | 407 [GRADO | 05 | ASIGNACION: | $ 2.806.317 |
t NIVEL: {ASISTENCIAL |
{ No. DE EMPLEOS A PROVEER [ UNO (1) |

[UBICACION; INSTITUCION EDUCATIVA ARGEMIRO ESCOBAR CARDONA

b

[ MUNICIPIO: LA UNION

—

[ FUENTE DE FINANCIACION: SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES

[ TIPO DE WVACANCIA: TEMPORAL

| MANUAL DE FUNCIONES. DECRETO No, 1-3-063& DEL 2018.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo 407

Grado 05

Cargo del jefe inmediato Rector o Director del Establecimiento Eciucatwo

Il AREA FUNCIONAL

Sewetarfa de Educacién - instiluciones Educativas Oficiales municipios no certificados.

1Il. PROPOSITO PRINGIPAL

E;ecutar iabores de oflcma y otros trabsjos que estén encammados a facllitar Ia prestamén de los
servicios generales en & establecimiento educativo.

IV FUNC!ONES ESPECIF!CAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS ENLOS

- QUE PARTICIPA EL CARGO-

1.

Custodiar ‘y' mantcncr actualizado el archivo de Ia Institucion Educativa conforme a la Ley General
de Archivas, facilitande la ubicacion, consecucidén y fotocopiado de los documentos que se
requieran, para cumplir con iabores asignadas.

Colaborar en el servicio de mensajeria de |la correspondencia oficial y demas documentos gue le
sean encomandados, guardando la debida discrecion y reserva de su contenido.

Administrar fos servicios de |la Biblioteca y/o del almacén de conformidad con los tramites, las
autorizaciones y los procedimientos establecidos, Programar y desarrolfar jornadas de trabajo con
los profesores y alumnos sobre ia adecuada uiilizacién de fa biblicteca yfo el almacén.

Colaborar con ¢f Rector en el manejo, divilgacion y administracion del correo electronico
institucional.

Digitar informacion generada paor fa Institucion Educazwa en los aplicatives dispuestas para tal fin,
aaja la verificacion del iefe inmediato.

Cotaborar con la ejecucion y e proceso logistico de actividades dispuestas en fa Institucion
Educativa, previo visle bueno del inmediato superior,
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verificados por superlores inmediatos.

orientacion de acuerdo a las direcirices impartidas.

y el area de desemperic del cargo.
11. Aplicar ias Normas, Técnicas y Estrategias de Seguridad en el Trabajo y de Salud Ocupacional.

8. Responder por el uso adecuado de los materiales, eguipos € implementos de trabajo asignados.
10. Las demas funciones asignadas por ta autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza

7. Elaboracién de actas, certificados, documentos € informas previamente proyectados gue deben ser

8. Atender permanentemente al cliente internco y externc de la Instilucion Educativa y brindar

12. Las demas que le sean asignadas por & superior inmediato, de acuerdo con el nivel, ia naturaleza

V= érea de desempeno del cargo.
: -V, REQUISITOS DE FORMACIOM ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACAQEMICA """ i -+ - - EXPERIENCIA
Seis aiios de Bachillerato Treinta (30) meses de expetiencia laboral
relacicnada con |as funciones get carge.

- Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

'Manejo de ia Ley General de Archivos

1.
2. Nanejo fotocopiadora.
3. Manejo de oifice.
4. Sistema integrado de Geslidon de Calidad
5. Normativa vigente de contyol disciplinario interno
' : " VH. COMPETENCIAS GOMPORTAMENTALES ,
COMUNES - .-~ - I POR NIVEL JERARQU!CO
N . . % Nanejo de ia Informacién
& Orientacion a resuliados. &  Adaptacion al cambio
% QOrientacion al usuario y al ciudadano. .

# Disciplina
< Relaciones Interpersonales
< Colaboracin

Transparencia,
Compraomiso con la arganizacien.

»
"

El empleo en mencidn requiere proveerse transitoriamente mediante la figura de
encargo, con un procedimiento interne gue en ningun momento implica ascenso
dentro de la carrera administrativa para el servidor pablico gue 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 desempefio del empleo a proveer;
¢, No haber sido sancionado disciplinariamente en el Ultime afio;

d. Desempenar & emplec inmediatamente inferior vy,

e. Su ditima evaluacion del desempefio laboral sea sobresaliente.

CRITERICS DE ASIGNACICN DEL ENCARGO.

La escogencia de la persona en el cargo se realizara, dando cumpiimiento 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 Comision Nacional det Servicio Civil y el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica.

La publicacidon de los resuliados de evaluacidon y sus reclamaciones permite
garantizar los principios de igualdad, transparencia, publicidad y confiabilidad en el
proceso de verificacion de cumplimienio 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 EMPLEC DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

El empleado de carrera administrativa debera presentar la documeniacion que
soporte el cumplimiento de los requisitos a traves del sistema de atencion al
ciudadano de Ila Secretaria de  Educacidn Deparfamental (SAC)
hitp./fsac?. gestionsecrefariasdeeducacion.gov.cofapp Login/7sec=87

Es obligatorio consignar en el asunto de la solicitud ios siguientes datos del cargo
al que se postula; AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CODIGO 407, GRADO 05,
INSTITUCION EDUCATIVA ARGEMIRO ESCOBAR CARDONA DEL MUNICIPIO
DE LA UNION.

Los aspirantes deberan aportar en UN SOLO ARCHIVG 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: 0 pE 03 DE 2.024

FECHA DE DESFIJACION: z:} DE 03 DE 2.024

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

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 [os publicados el dia de hoy. En caso de posiulaciones muitiples no se
tendra en cuenta ninguna de ellas.

LEDYS YOHANNA CASTANEDA MOSQUERA

Subsecretaria Administrativa y Financiera
Secretaria de Educacion Departamental

Redeactor y transeriptor Meysner S2ma Ostiz — Taenice Gperativo (E)’%}f-{"k
Revisd; Mariz Eugenia Resirepo Marln — Profesionzl Universilaria (E)
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