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LA SECRETARIA’ GENERAL DE LAALCALDIA DE POPAYAN INFORMA:

4

- Que enlel momento en Ia Planta central,-sé encuentran en vacancia definitiva el cargo de auxiliar adminis-
-trativo 407-01, asignado a la Secret aria General de acuerdo a la S|gwente informacion:

LA IDENTIFICACION :
'~Denomu|1acnon del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Nivel ! _ Asistencial -
Cédigo: > 407 -
Grado:i ¥ : 01

~[Nocargos : ~ {01 , :
Dependbnma  Donde se ubigue el empleo

.| Cargo Jefe inmediato : - || Secrefario de despacho o jefe de Oficina Asesora

- 2:- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL
Cargo ctel nive! asistencial relacionado con la realizacion !abores de apoyo a Ias diferentes actlwdades en |as
éreas administrativas de la adminis acu‘)n municipal.

2.2.- DéSCRIPClON DE FUNCION| S ESENCIALES . ’
1.- Colgborar en las labores de recgpcion y atender con amabilidad, prontitud, dtsoreclon respeto, sin

Jdlscnm|hamones con calidad humana, personal y telefonicamente al publico, compafieros y onentar
correctamente al interesado en los requerimientos o tramites que soliciten o requieran.

2.- colaimrar en la Contestacion de |la comespondencia que se le indique, preparando la respuesta y

. sometefia a aprobacion del jefe inmediato.

3.- Progender y veldr por la adecuafla presentacion de la oficina o despacho y el uso debido del.equipo de

_trabajo iy elementos bajo su responsabilidad. .

- 4.- Colgborar con la Organizacién, actualizacion y manejo del archivo general de la ofi icina de conformidad
con lasjnormas vigentes sobre la materia.

*8.- Suministrar la mforrnacn&n y documentos que le sean SOIICItadOS previa autonzaclon del superior
mmedléto
6.- Colaborar con e! jefe y demés ¢ mpaneros y dependenmas en la consecuc:én de datos y documentos

~ Que aygden a dar respuesta oportuna y adecuada.

7 .- Colaboraf, y confirmar la prepargcion, ejecucion de cursos, seminarios, talieres reuniones y demés
evento$ oficiales relacionados con |as actividades programadas '

. 8.- Manitener | mformado al jefe de clialquier asunto que segun su cnteno y expefiencia merezca liegar asu
- conocirpiento.

" 9.-Apoyaria ejecumbn de los plan S, pmgramas y proyectos enfodas Ias actividades que facnltten el
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normal desarrollo de las mismas. -

- 10.- Realizar labores de apoyo y complementacién de las func1ones propias de su area de desempeno

11.- Efedtuar diligencias extemas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

12.- Observar fa confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demés informacion a la. que

tenga adceso en cumplimiento de s funciones..
13.- Ejedutar labores de tipo auxiliar len los eventos en que sea necesario

14 .- Pa%mpar en las labores de emgaque, despacho, descargue y dlstnbumén de correspondenma y ‘
demas Tquetes de la, administracion. "

. 15.- Fijar y distribuir circulares, afiches y demas publicaciones en los lugares destlnados para ello.

16.- Cumplir con los objetivos y metds concertadas para la evaluacion del desempefio.

17.- Res nder por los bienes asignados en el A22 y en caso de #etlro hacer la correspondiente entrega en
la oficin e recursos fisicos para su|descargue en el A23.

18.- Responder por la adecuada conservacion, organizamén uso y manejo de los documentos y archivos
Que se f(r)wen del ejercicio de sus funciones. :

19.~ Recibir o entregar los documentps y archivos debldamente mventanados de acuerdo con las Tablas de
Retencidn documental qué apliquen para fa Secretaria u oficina con el objeto de garantizar la continuidad

- dela Gé tion Publlca en caso de ser trasladado ¢ desvinculado de la Administracion Municipal segtin sea

| . i .' o R s
3.-. CONOCIMIENTOS BASICOS O|[ESENCIALES '

1.- Curso especifico de secretariado) - o
2 Cursd: basicos de archivo o
3.- Cono |m|entos basicos en sistemas -
4 - Relagiones mterpersonales liderazgo.
5.- Técnicas de redaccion y mecanografia.
6. Constitucion Polifica. :
7 Plan de desarrollo Municipal.

4- REQUISITOS DE'E'ST'UDIO Y EXPERIENCIA Y ‘
Diplomade bachiller en cualquier medalidad y un afio de experiencia taboral é Cuatro (4) afios de
'educamj‘n bésnca secundaria y tres (3) afios de experiencia laboral

Lés puntos a tener en cuenta de a uerdo al artlculo 24 de la Ley 909 de 2004 modlficado por el
articulo|1 de la Ley 1960 de 2019

e Que el encargo ‘recaiga en ol empleado de camera que se. encuentre
desempeiiando e%emp[eo inmediatamente mfenor al que se pretende pro-

veer transitoriamente ‘ ‘
e Que posean las aptifudes y habllldades para el desempeﬁo del cargo
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- Que acred:ten las cg
o Que no hayasido s

ndiciones para su e;ercm:o ’ -
ncionado disciplinariamente el afio mmedlatamente antenor

e Que su evaluacion del desempefio sea sobresaliente. En el evento en que no haya em-
pleados de carrera ¢on evaluacion sobresaliente, el encargo debera recaer en quienes
tengan las més altag calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio

de desemute_pgra la pr ws:én de un empleo de carrera mediante encargp cuando oxis-

te glura!tdad de servndores de can{era que cummen regmsito

Exlstlré ¢mpate cuando varios servig
articulo 24 de la Ley 909 de 2004 pdra ser ehcargados en este caso se apllcaran los snguientes cnterlos
.de desempate: . .

Nu—n

o

P‘.:h.

ores de carrera cumplan la totalldad de los requisitos exlgldos enel

’Mayor puntaje en la {ltima ¢

lificacion definitiva del désempeﬁo laboral.

El servidor con derechos dd carrera administrativa que acredite mayor experiericia relacionada
e de acuerdo con lo exigido en el Manual de Funciones y Competencias Laborales). :
I servidor con derechos de|carrera que acredite educacion formal relacionada y adicional &l re- .
quisito minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificaré la informacion que se encuentre °
n la historia laboral; para el efecto, se establecen los sagu:entes puntajes por cada titulo de

ducac:on formal adicional gl requisito minimo: ‘ : '

d. El tituio tecnolégico
e. Eltitulo técnico adic

. I servidor con derechos de

‘a. FEttitulo de Maestria| adicional dara 5 puntos
b. Eltltulo de especializacion, dara 4 puntos -
c. Eltitulo profesional adicional dar4 3 punitos

dicional dara 2'puntos.
onal dara 1 puntos :
carrera mas antiguo de la entidad.

-

| servidor con derechos de carrera que acrédite la condicién de victima, en los térmmos del

-articulo 131 de la Ley 1448

feparacién integral a las vict
| servidor de carrera que h
cual debera &portar el ce

e laLey 403 de 1997.
e no ser posible el desem

‘ pluratidad de servidores de |

de 2011, "Por la cual se dictan medidas de atencién, asistencia y
mas del conflicto'armado intemo y se dictan ofras disposiciones”.
ibiere sufragado en las elecciones inmediatamente anteriores, para
tificado de votacidn rde acuerdo con lo establecido en el articulo 5°

ate, se decidira a la suerte-por medio de balotas, en presencna de
ent:dad entre ellos coniro! interno.
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Para el ﬂ)resente estudio, se tendra en cuenta la informacién remltid a por la Secretar:a de edugaclé

medlantE radicados interno 20191700341803 del 16 de septlembre del afio en curso, donde informan
que se descartan los cargos de [conductor mecanico, ayudante, operario y “auxiliar de servicios

generalés 01 puesto que el sueldo ueldo que devengan es el mismo de un a auxlllar administrativo 01.

‘En el nmel Céntral de fa Administracion Mummpal ng existen emp!eados titulares con derechos de carera
_en cargas inferiores, que cumplan cpn el perfil requendo para ser encargados, por tanto se debe proceder
a realizar un nombramlento provisional en los términos estipulados enlaley.

Para constancia se fima en Popayé - Cauca, el 27 de septiembre de 2019‘ '

+

CESAR CRISTIAN GONE
Alcalde

CENARIO RODRIGUEZ
'Profesional Especializ

Etaboré: Oigmario Rodriguez Hernandez, :ifesional Especializado
Reviso: Marla Esperanza Colina Henao, Segretaria General -
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