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CONSTANCIA DE FIJACION EN CARTELERA

Se deja constancia que el dia 2 de mayo de|2019|se fija en la cartelera de la Secretaria
General el estudio No. 20191120134253 de 30 de abril de 2019, adelantado para proveer
el cargo de Auxiliar Administrativo 407-02 por vacancia temporal, asignado a la Secretaria
General, el cual permanecera por un térming de cinco (5) dias habiles durante los cuales
los interesados pueden formular observaciones.

ENARIO RODRIGUEZ HERMANDEZ -
Profesional Especializado

Coordinador Talento Hum

CONSTANCIA DE DESFIJACION DE CARTELERA

Se deja constancia que el dia 9 de mayo de 2019 se desfija de la cartelera de la Secretaria
General el estudio No. 20191120134253 de 30 de abril de 2019, adelantado para proveer
el cargo de Auxiliar Administrativo 407-02 pqgr vacancia temporal, asignado a asignado a
la Secretaria General.

CENARIO RODRIGUEZ HERNANDEZ
Profesional Especializado
Coordinador Talento Humano
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LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA DE POPAYAN INFORMA:

Que en el momento en la planta central, se encuentra en
Grado 02, adscrito a la Secretaria General, el cual contien

a temporal el cargo de Auxiliar Administrativo 407,
uientes caracteristicas:

vacanci
b |as sig

1. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel Asistencial

Cédigo: 407

Grado : 02

No cargos 01

Dependencia : Donde se ubiquel el empleo

Cargo Jefe inmediato : Secretario de degpacho ¢ jefe de Oficina Asesora

2. CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel asistencial relacionado con la realizacion lab

archivo en las diferentes areas administrativas que implican el ejen

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Efectuar labores de recepcion, atender con amabilid
calidad humana, personal y telefénicamente al pablico,
requerimientos o tramites que soliciten o requieran.

2. Contestar la correspondencia que se le indique, pre
mediato.
3. Propender y velar por la adecuada presentacion de |:
elementos bajo su responsabilidad.

4. Clasificar la informacion y llevar agenda diaria de los
5. Mantener actualizadas las existencias de Utiles, mate
te al superior inmediato sobre los faltantes de estos.
6. Organizar, actualizar y manejar el archivo general dg
materia.

7. Organizar y disponer la documentacion e informac
comunes y especificos para la misma y para el normal fu
8. Suministrar la informacion y documentos que le sea

n
Q. Colaborar con el jefe y demas comparieros y depenI

den a dar respuesta oportuna y adecuada.
10. Rendir informe sobre las actividades desarrolladas e
11. Colaborar, coordinar y confirmar la preparacion, €jg
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bres auxiliares de mecanografia, computacion, digitacion y
ricio de actividades de apoyo complementarias.

titud, discrecién, respeto, sin discriminaciones, con
eros y orientar correctamente al interesado en los

ad, pron
compar
narando la respuesta y someterla a aprobacion del jefe in-
 oficina o despacho y el uso debido del equipo de trabajo y

es asuntos de la dependencia.
=més elementos de oficina e informar oportunamen-

diferents
rigles de¢

ia oficina de conformidad con las normas vigentes sobre la

erida para las reuniones, controlando los archivos
cionamiento de la dependencia.

solicitados previa autarizacion del superior inmediato.
encias en la consecucion de datos y documentos que ayu-

5N requ

la oficina y que le sean solicitados.
cucion de cursos, seminarios, talleres, reuniones y demas
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eventos oficiales relacionados con las actividades program

dependencias.
12. Mantener informado al jefe de cualquier asunto que S
miento.
13. Apoyar la ejecucion de los planes, programas y proyg
rrollo de las mismas.
14. - Responder por los bienes asignados en el A22 y en
na de recursos fisicos para su descargue en el A23.
15.- Responder por la adecuada conservacion, organizaci
deriven del ejercicio de sus funciones.

16.- - Recibir o entregar los documentos y archivos debidaments

Retencion documentat que apliquen para la Secretaria u o
Gestién Publica; en caso de ser trasladado o desvinculadg

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.- Curso especifico de secretariado.

2.- Curso basicos de archivo

3.- Conocimientos basicos en sistemas

4 - Relaciones interpersonales, liderazgo.

5.- Técnicas de redaccion y mecanografia.

6. Constitucidn Politica,

7 Plan de desarrotio Municipal

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
1.- Diploma de bachiller en cualquier modalidad
Tres (3) afios de experiencia laboral. 6

2.- Cuatro (4) afios de educacion basica secundaria
Cinco (5) aiios de experiencia laboral

Los puntos a tener en cuenta de acuerdo al articulo 24

ARV AT

Radicacitn:20191120134253

RS

adas par la dependencia y/o en coordinacion con las otras

egln su criterio y experiencia merezca llegar a su conoci-

ctos en|todas las actividades que faciliten el normal desa-

caso da retiro hacer la correspondiente entrega en fa ofici-

on, uso y manejo de los documentos y archives que se
inventariados de acuerdo con las Tablas de

n el objeto de garantizar fa continuidad de la
dministracion Municipal segln sea el caso.

ficina cq
de la Al

de la Ley 909 de 2004 son:

+ Que el encargo recaiga en el servidor de carrera qug se encuentre desempefiando el empleo inmediatamente

inferior al que se pretende proveer transitoriamente.
» Que posean las aptitudes y habilidades para el desempg
« Que acrediten los requisitos para su ejercicio’.

« No haber sido sancionado disciplinariamente el afio inm
» Su evaluacion del desempefio sea sobresaliente.
Cuando dos 0 mas servidores publicos, se encuentren g
¢casos, para determinar quién debe ser nombrado en ¢
consideraran los siguientes criterios:

Ve oL
CAMBI
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ediatam

n la mig
ncargo,

fio del gargo.
ente anterior.

ima posicion en condicién de empatados. En estos
se debera realizar el desempate, para lo cual se
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2. Con guien demuestre
inmediatamente anteripres, en
de la Ley 403 de 1997
Con el aspirante gue

3.

Mas titulos de los requeridos €n el perfil def cargo
haber ¢umplido con el deber de votar, en las elecciones
los términos sefialados en el articulo 2 numeral 3

términos del articulo 2 de la Ley 361 de 1997

4.

Mayor antigiiedad en fa administracion municipal

AR A

Radicacion:20191120134253

se encuentre y acredite situacion de discapacidad en los

La Secretaria de Educacion segun oficio con radicado 20191700131563 del 26 de abril del afio en curso, envia la
informacion de! analisis realizado a las historias laborales del personal de carrera administrativa con los cuales se
realizara el analisis correspondiente ya que en la planta central no hay personal de carrera administrativa en el nivel

inmediatamente inferior al solicitado.

Se analizaron las siguientes historias Iaborales'de a Seceretaria de Educacion:
Ne | NOMBRES Y | NOMBRE DE | CALIFICACION | ESTUDIOS SANCION
APELLIDOS EMPLEO EXPERIENCIA DISCIPLINARIA
CARRERA DEL LABORAL APTITUDES YA LA FECHA
CUAL ES TITULAR HABILIDADES |DEL ESTUDIO
1 | HAROLD AUXILIAR DE | 98.52 BACHILLER,
FERNANDO SERVICIOS TECNICG Sl Sl Sl
MUNOZ GENERALES S|STEMAS Y
CABRERA SPLUCIONES
INFORMATICAS
2 | DIDIER AUXILIAR DE | 98.28 BACHILLER
FERNANDEZ SERVICIOS ACADEMICO Sl Sl Sl
LEDEZMA GENERALES MANTENIMIENTO
Yl REPARACION
OE
QOMPUTADORES
3 | JOSE LIBARDO | CONDUCTOR 96.84 BACHILLER
ENRIQUEZ MECANICO ACADEMICO Sl Sl Sl
MANTENIMIENTO
Y REPARACION
OE
GOMPUTADORES
4 | WILSON JAIR | AUXILIAR 96.70 BACHILLER
VALENCIA SERVICIOS ACADEMICO - |8l Sl Sl
GENERALES SECRETARIADO
TOMERCIAL

Ve oL
Popavén © Edificio C.A.M. Carrera 6 # 4-2]. Codigg Postal: 190003, Tel: (057+2) 8243075
Conmutador 8333033, www.popavan.gov.cd. c-mail, atencionalciudadano/@ popayan. gov.co.

POPAYAN"




ALCALDIA DE POPAYAN GTH-112
Version: 07
SECRETARIA GENERAL
Pagina 4 de 4

Popayan, 2019-04-30

VAU A

Radicacion:20191120134253

CESAR OPERARIO 96.02 BACHILLER
AUGUSTO ACADEMICO Si S Sl
PORTILLA

Los servidores plblicos con derechos de carrera, que cumplen con todos y cada uno de los requisitos, poseen las

aptitudes y habilidades necesarias, no tienen sanciones dis|
es sobresaliente con derecho preferencial al encargo, de ad

HAROLD FERNANDO MUNOZ CABRERA
DIDIER FERNANDEZ LEDEZMA

JOSE LIBARDO ENRIQUEZ

WILSON JAIR VALENCIA

CESAR AUGUSTO PORTILLA

o e GG =

Para constancia se firma en Popayan, el 30-04-2019

CESAR CRISTIAN
Alcalde de

ARIA ESPERANZA/COLINA HENAO
Secretaria fGeneral

Elabore: Cenario Rodriguez Hemandez, Profesicnal Especializado
Reviso: Maria Esperanza Colina Henao, Secretaria General
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as el aflo inmediatamente anterior y su calificacion
| presente estudio corresponde a:

uerdo 4
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Profesional Especializa
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