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LA SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA DE POPAYAN INFORMA:!

Que en el momento en la Planta central, se encuentran en vacancia definitiva tempqral
el cargo de auxiliar administrativo 407-01, asignado a la Secretaria General (archivo
central) de acuerdo a la siguiente informacion:

I IDENTIFICACION

' Denominacion del empleo AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ‘
Nivel Asistencial o

 Cédigo: 407 - )

' Grado : 01 B - -

 No cargos : _ 01 .

Dependencia : Donde se ubique el empleo

'Cargo Jefe inmediato : Secretario de despacho o jefe de Oficina Asesora ©

| Jefe de grupo - - - -

2.- CONTENIDO FUNCIONAL

2.1.- PROPOSITO GENERAL

Cargo del nivel asistencial relacionado con la realizacion labores de apoyo a las diferentes
actividades en las areas administrativas de la administracion municipal.

2.2.- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 - Colaborar en las labores de recepcion y atender con amabilidad, prontitud,
discrecion, respeto, sin discriminaciones, con calidad humana, personal y
telefonicamente al publico, comparneros y orientar correctamente al interesado en los
requerimientos o tramites que soliciten o requieran.
2 - colaborar en la Contestacién de la correspondencia que se le indique, preparando la
respuesta y someterla a aprobacion del jefe inmediato.
3.- Propender y velar por la adecuada presentacion de la oficina o despacho y el uso
debido del equipo de trabajo y elementos bajo su responsabilidad.
4 - Colaborar con la Organizacion, actualizacion y manejo del archivo general de la
oficina de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.
5.- Suministrar la informacion y documentos que le sean solicitados previa autorizacion
del superior inmediato.

- Colaborar con el jefe y demas comparieros y dependencias en la consecucion de
datos y documentos que ayuden a dar respuesta oportuna y adecuada.
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de cursos, seminarios, talleres,
las actividades programadas..
u criterio y experiencia

7 - Colaborar, y confirmar la preparacion, ejecucion
reuniones y demas eventos oficiales relacionados con
8 - Mantener informado al jefe de cualquier asunto que segun s
merezca llegar a su conocimiento.

9 .- Apoyar la ejecucion de los planes, program

que faciliten el normal desarrollo de las mismas.
10 - Realizar labores de apoyo y complementacion de |as funciones propias de su area

de desempeno
11 - Efectuar diligencias externas cuando las

12 - Observar la confidencialidad exigida sobre
informacion a la que tenga acceso en cumplimiento de sus funciones.

13 - Ejecutar labores de tipo auxiliar en los eventos en que sea necesario

14 - Participar en las labores de empaque, despacho, descargue y distribucion de

correspondencia y demas paquetes de la administracion.
15.- Fijar y distribuir circulares, afichesy demas publicaciones en los lugares destinados

para ello.
16.- Cumplir con los objetivos y metas conce
17 - Responder por los bienes asignados en el A22 y en caso de retiro hacer la

correspondiente entrega en la oficina de recursos fisicos para su descargue en el A23.
18 - Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de 0s

documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.
19 - - Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente inventariados de

acuerdo con las Tablas de Retencion documental que apliquen para la Secretaria u
oficina con el objeto de garantizar la continuidad de la Gestion Publica; en caso de ser

trasladado o desvinculado de la Administracion Municipal segun sea el caso.

as y proyectos en todas las actividades

necesidades del servicio lo requieran.
los asuntos, documentos y demas

rtadas para la evaluacion del desempeno.

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. Constitucién Politica.

7 Plan de desarrollo Municipal.
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4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad y un afio de experiencia laboral 6 Cuatro
(4) afos de educacion basica secundaria y tres (3) afios de experiencia laboral

e Que el encargo recaiga en el empleado de carrera que SE€
encuentre desempenando el empleo inmediatamente inferior al que
se pretende proveer transitoriamente.

¢ Que posean las aptitudes y habilidades para el desempenfo del cargo

« Que acrediten las condiciones para su ejercicio de acuerdo al manual de
funciones

« Que no haya sido sancionado disciplinariamente el afio inmediatamente anterior

e Que su evaluacion del desempefio sea sobresaliente. En el evento en que no
haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo debera
recaer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel

sobresaliente al satisfactorio.

ES DE RECALCAR QUE LAS HOJAS DE VIDA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
QUE CLASIFIQUEN DEBEN ESTAR DEBIDAMENTE VALIDADAS EN EL SIGEP YA
QUE ESTE SERA UN MOTIVO DE ACEPTACION O RECHAZO

Criterios de desempate para la provision mediante encarqo cuando existe
pluralidad de servidores de carrera que cumplen requisitos

Existira empate 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, en
este caso se Aplicaran los siguientes criterios de desempate:

1. Mayor puntaje en la ultima calificacion definitiva del desempeno laboral.
Teniendo en cuenta que en el momento nos encontramos realizando el proceso
de evaluacion del desempefio laboral por el afio 2020-2021, se tendra en cuenta
la evaluacion del desemperio correspondiente al periodo 2018-2020 y se tendra

Q/ en cuenta la evaluacion del desempefio que se hayan reportado hasta la fecha
)k del presente estudio, por el periodo 2020-2021. Z
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2 El servidor con derechos de carrera administrativa que acredite mayor
experiencia relacionada (de acuerdo con lo exigido en el Manual de Funciones

y Competencias Laborales).

3 El servidor con derechos de carrera que acredite educacion formal relacionada

y adicional al requisito minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificara la
informacion que se encuentre en la historia laboral; para el efecto, se establecen
los siguientes puntajes por cada titulo de educacion formal adicional al requisito
minimo:

El titulo de Maestria adicional dara 5 puntos

El titulo de especializacion, dara 4 puntos

El titulo profesional adicional dara 3 puntos

El titulo tecnolégico adicional dara 2 puntos

El titulo técnico adicional dara 1 puntos

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

5 E| servidor con derechos de carrera que acredite la condicion de victima, en los
términos del articulo 131 de la Ley 1448 de 2011, "Por la cual se dictan medidas
de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado

interno y se dictan otras disposiciones".
6 El servidor de carrera que hubiere sufragado en las elecciones inmediatamente

anteriores, para lo cual debera aportar el certificado de votacién de acuerdo con
lo establecido en el articulo 5° de la Ley 403 de 1997.

7 De no ser posible el desempate, se decidira a la suerte por medio de balotas,
en presencia de pluralidad de servidores de la entidad, entre ellos control

interno.

Para el presente estudio, se tendra en cuenta la informacion remitida por la Secretaria de
educaciéon mediante radicados interno POP2021EE007601 del 26 de julio del ano en
curso, donde informan “conforme al proposito principal, las funciones esenciales
relacionadas y los requisitos de formacion académica, no existe en la planta de la
Secretaria de Educacién servidores publicos que cumplan los requisitos para
desempenar dicho cargo. Porque no existe servidor publico con derechos de carrera en
cargos inferiores que cumplan con el perfil requerido para ser encargado.

k& En el nivel Central de la Administracién Municipal, no existen empleados titulares con
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rfil requerldo para ser

cumplan con €l pe
ional en los

derechos de carrera en cargos inferiores, que
encargados, por tanto se debe proceder a realizar un nombramiento provisl

terminos estipulados en la Ley.

Para constancia se firma en Popayan — Cauca, el 27 de julio de 2021

Mwm ML
JUAN CARLOS LOPEZ CASTRILLON SAMAIDA G EZ RUIZ
eral

Alcalde Secretaria

‘45NéARIO L EDRIGU

Profesional Especialj aido
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