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AVISO No 024-2024
PARA PROVEER TRANSITORIAMENTE POR ENCARGO UN EMPLEO DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

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

El Director del Departamento Administrativo de Desarrollo Institucional del Departamento del
Valle del Cauca, se permite informar que se requiere proveer transitoriamente por encargo el
siguiente empleo:

| DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO |

[CODIGO [ 314 [GRADO | 04 | ASIGNACION | $4.183.336 |
| NIVEL: [ TECNICO |
| No. DE EMPLEOS A PROVEER | DOS (2) |

UBICACION: SECRETARIA DE EDUCACION - UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
IMPUESTOS, RENTAS Y GESTION TRIBUTARIA

LFUENTE DE FINANCIACION: RECURSOS PROPIOS |

[TIPO DE VACANCIA. TEMPORAL ]

l MANUAL DE FUNCIONES. DECRETO No. 1-17-1412 DE 2023. |

53.2. TECNICO OPERATIVO GRADO 04

__ I/ IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel TECNICO

Denominaciéon del Empleo TECNICO OPERATIVO

Cddigo 314

Grado 04

Dependencia DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cargo del Jefe Inmedlato QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Despacho‘ el Goberna or ouSecre aria de Despacho o“ Departamentou Admmustratlvo o} Unldad
Admmlstratlva Es emalyu Oficina o Grupo Interno de Trabajo.

: , - i PROPOSITO PRlNCIPAL L :
Ejecutar y controlar el desarrollo de procesos y procedimientos en Iabores tecmcas m|S|onaIes tecnucas

de apoyo y técnicas de evaluacion que requieren aplicacién del conocimiento cientifico y tecnologico
segun normatividad vigente.
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EJecutar Ios procesos y procedlmtentos técnicos, auxiliares e instrumentales, de la dependencia
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Departamento Admidnistrativo
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V. DESCRiPC!ON DELAS FUNCIONES ESENCIALES

donde se ubica el empleo de conformidad con los protocolos establecidos en el sistema integrado
de gestion de la calidad.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con Ias instrucciones recibidas,
comprobando la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes,
programas y proyectos de la dependencia en que se ubica el emplec en la administracion central
del departamento del Valle del Cauca.

Atender personalmente a usuarios, de la dependencia donde se ubica el empleo, utilizando los
aplicativos del sistema de gestion, de conformidad con los protocolos establecidos en la
administracién central del departamento del Vaile del Cauca.

Producir documentacién originada en las labores administrativas de la dependencia donde se
ubica el empleo, de conformidad con las normas legales vigentes.

Apoyar el sistema contable administrativo de la dependencia donde se ubica el empleo,
elaborando documentos contables o generando reportes de verificacion de conformidad con la
normatividad vigente.

Identificar, recopilar, tabular y presentar informacion clave para la toma de decisiones y el control,
utilizando el instrumento de gestion correspondiente, de acuerdo con las necesidades criticas de
la dependencia donde se ubica el empleo en la administracién central del departamento del Valle
del Cauca.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizaciéon, manejo y
conservacion de recursos documentales propios de la dependencia donde se ubica el empleo, de
conformidad con las tecnologias disponibles.

Administrar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de bases
de datos propios de la dependencia donde se ubica el empleo, de conformidad con las normas
sobre seguridad informatica vigentes.

Ejecutar y responder por el proceso de instalacién, reparacién y mantenimiento de los equipos e
instrumentos de la dependencia en que se ubica el cargo y efectuar los controles periddicos
necesarios.

Elaborar informes, reportes, estadisticas y bases de datos concernientes a la dependencia donde
se ubica el empleo, presentando resultados y propuestas de mecanismos orientados a la
ejecucion de programas o proyectos mediante la aplicacién de guias, instructivos, instrumentos y
aplicativos para la produccién y consolidacion de la informacion.

Apoyar la proyeccion técnica de respuesta a los derechos de peticion de competencia de la
dependencia donde se ubica el empleo, en los términos legales y dentro de los plazos
establecidos.

Ejecutar y controlar la organizacion y mantenimiento del archivo de documentos generados en la
dependencia donde se ubica el empleo, de conformidad con las disposiciones legales y los
protocolos institucionales vigentes en la administracion central del departamento del Valle del
Cauca. :

Preparar, elaborar, presentar y sustentar los informes de caracter técnico y estadistico,
cuantitativos y cualitativos de la dependencia en que se ubica el empleo, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y dentro del plazo establecido.

Participar en la implementacion, operacion, apoyando |a realizacidn del seguimiento y evaluacion
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién -MIPG- y los Sistemas de Gestion de la Entidad
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15.  Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, las ordenanzas, los decretos del Gobierno
nacional y departamental, las resoluciones y las érdenes necesarias del Superior inmediato, de
conformidad con los protocolos del departamento del Valle del Cauca y/o las disposiciones legales
vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Const|tu0|0n Polmca de Colombia

Cobdigo Unico Disciplinario o Codigo General Disciplinario

Estatuto Anticorrupcién

Lineamientos nacionales de servicio al ciudadano y de transparencia y acceso a la informacion.
Funcién Publica

Plan de Desarrolio Departamental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién -MIPG-

Sistema de Gestion de la Calidad

Gestion Documental y Archivo

Manejo de herramientas ofimaticas, correo electrénico e internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES ESPECIFICAS NIVEL JERARQUIQO“, e
Aprendlzaje continuo % Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados » Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano % Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptamén al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' . EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica profesional, o tres | Veinticuatro (24) meses de experlenéia laboral.
(3) afios de Educacion Superior.
Certificado de matricula o Registro Unico Nacional,
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- ~ ALTERNATIVA Sl
. FORM CION ACADEMICA e EXPERIENCIA-
Dlploma de Bachlller Setenta y dos (72) de experiencia laboral
_ AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Agronomla Veterinaria y Afines; Bellas Artes; | Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia,
Ciencias de la Educacién; Ciencias de la Salud; |Artes Plasticas Visuales y afines, Artes
Ciencias Sociales y Humanas; Economia, | Representativas, Disefio, Musica, Otros
Administracion, Contaduria y Afines; Ingenieria, | Programas Asociados a Bellas Artes, Publicidad y
Arquitectura, Urbanismo y Afines; Matematicas y |a fines; Educacién; Bacteriologia, Enfermeria,
Ciencias Naturales. Instrumentacion Quirdrgica, Medicina, Nutricién y
Dietetica, Odontologia, Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud
Publica, Terapias; Antropologia, Artes Liberales,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicaciéon Social,
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Periodismo y Afines, Deportes, Educacion Fisica
y Recreacién, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial, Geografia, Historia,
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Administracién, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrédnica Telecomunicaciones y  Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica
y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras
Ingenierias;, Biologia, Microbiologia y Afines,
Fisica, Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales, Matematicas, Estadistica y Afines,
Quimica y Afines.

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

REQUISITOS A ACREDITAR.

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

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

d. Desempefiar el empleo inmediatamente inferior y;

e. Su ultima evaluacion del desempefio laboral sea sobresaliente.

CRITERIOS DE ASIGNACION DEL ENCARGO.

Cuando varios servidores de carrera cumplan la totalidad de los requisitos exigidos en el

articulo 24 de la Ley 909 de 2004, para ser encargados, se tendran en cuenta los siguientes

parametros, en estricto orden:

1. Pertenecer a la misma dependencia en la que se encuentra el empleo objeto de provision.

2. El servidor con derechos de carrera mas antiguo de la entidad.

3. El servidor con derechos de carrera que acredite educacion formal relacionada y adicional
al requisito minimo exigido para el empleo, para lo cual se verificara la informacion que se
encuentre en la historia laboral.

4. Mayor puntaje en la ultima calificacién definitiva del desempefio laboral.
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Los servidores publicos que cumplan con los requisitos del empleo y se encuentren
interesados en ser encargados en este empleo, deben manifestarlo mediante una
comunicacién que debe ser entregada en fisico en la Subdireccion de Gestiébn Humana del
Departamento Administrativo de Desarrollo [nstitucional (Piso 4° del Palacio de San
Francisco), anexando a su solicitud copia de la hoja de vida que reposa en el SIGEP-

debidamente actualizada: (Registrar educacion con sus respectivos soportes, Tarjeta profesional - si aplica. Registrar
toda la experiencia laboral con sus respectivos soportes. Antecedentes disciplinarios, Antecedentes fiscales, Pasado judicial
(antecedentes judiciales, medidas correctivas, inhabilidades por delitos sexuales), Antecedentes disciplinarios de abogado en
caso de serlo, RUT).

En su solicitud deben indicar puntualmente el cargo (denominacion, codigo y grado salarial)
en el que actualmente ostentan derechos de carrera (no encargos), y anexar copia de su dltima
evaluacion definitiva del desempefio laboral, reportada en aplicativo EDL.

Para los servidores publicos con ubicacion geografica laboral por fuera de la ciudad de Cali,
podran presentar su solicitud por medios electrénicos al correo
gserrato@valledelcauca.gov.co, previa actualizacion de la hoja de vida del SIGEP. Si al validar
la hoja de vida por parte de la entidad se identifica que no esta actualizada, la solicitud no sera
tenida en cuenta.

FECHA DE PUBLICACION: lunes 20 de agosto de 2024.

Se publica el presente aviso por comunicados generales y en la pagina WEB de la
Gobernacién del Valle del Cauca - minisitio del Departamento Administrativo de Desarrollo
Institucional. Link Convocatorias — Encargos:
https://www.valledelcauca.gov.co/publicaciones/211/informacion/

FECHA DE RECEPCION DE SOLICITUDES: jueves 22, viernes 23 y lunes 26 de agosto de
2024.

Unicamente se tendran en cuenta las solicitudes recibidas en la fecha anteriormente
estipulada, en el horario laboral, indicando el numero 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 multiples no se tendra en cuenta ninguna
de ellas.

Atentamente,

)
ARLEX SINISTERRA ALBORNOZ

Dirglctor DWroHo Institucional Subdirector de Gestion Humana
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