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LA SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDIA DE POPAYAN INFORMA:

Que en el momento en la Planta central, se encuentran en vacancia temporal dos (2) cargos de

mformacnon

- Auxiliar administrativo 02, siendo necesario adelantar el proceso para proveerlo bajo la slgwente

1. IDENTlFICACION

Denominacion del empleo ; AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nivel = ' | Asistencial -

Codigo: = ] 1407

Grado: . - 02

|Nocargos: =~ _ 2 : -
|Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo Jefe inmediato : " | Secreétario de despacho o jefe de Oficina Asesora

2.- CONTENIDO FUNCIONAL

~ 2.1.- PROPOSITO GENERAL | |
_Cargo del nivel asistencial relacionado con la reahzacmn labores auxiliares de mecanografia,
- computacion, digitacion y archivo en las diferentes areas administrativas que implican e

de actividades de apoyo complementanas

2.2 DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES .

1. Efectuar Iabores de recepcion, atender con amabllldad pron’tltud discrecion, re

- discriminacioneg, con calidad humana, personal y telefénicamente al pablico, comp

ejercicio

e,to, sin
fleros y

orientar correctamente al interesado en los requerimientos o tramites que soliciten o reg uierah.

aprobacion del jefe inmediato.

-~ 3. Propendery velar por la adecuada presentacnon de la oficina o despacho yelusod

equipo de trabajo y elementos bajo su responsabilidad.

" 2. Contestar la correspondencia que se le indique, preparando la respuesta y someteria a

=bido del

4. Clasificar la informaci6n y llevar agenda diaria de los diferentes asuntos de la deperndencia.

5. Mantener actualizadas las existencias de dtiles, materiales demas elementos de
informar oportunamente al superior inmediato sobre los faltantes de estos.
6. Organizar, actualizar y manejar el archwo general de la oficina de conformldad con la

-vigentes sobre la materia.

oficina e

5 normas

7. .Organizar y- disponer la documentacnon e lnformacmn requerlda para las re;uniones,

controlando los archivos comunes y espemf icos para: Ia misma y para el normal funcio
de la dependencia..
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8.  Suministrar la’ mformacmn y documentos que Ie sean sohcutados previa autorizacion del

superior inmediato. -

9. Colaborar con el jefe y demés companeros y dependenmas en la consecucion de datos y

documentos que ayuden a dar respuesta oportuna y. adecuada.

10. Rendir informe sobre las actividades desarrolladas en la oficina y que le sean solicitados.

14. Colaborar, ¢oordinar y confirmar la preparacién, ejecuciéon de cursos, seminarios,

talleres,

reuniones y demas eventos oficiales relacionados con las actividades- programadas por la

dependencia y/o en coordinacién con las otras dependencnas

"12. Mantener informado al jefe de cualquier asunto que segun su crlteno y expenencna
. llegar a su conocimiento.

merezca

13. Apoyar la ejecucion-de los planes, programas y proyectos en todas las actlwdcdes que

faciliten el normal desarrollo de las mismas.

14. - Responder por los bienes asignados en el A22'y en caso de retlro hacer la correspondiente

- entrega en la oficina de recursos fisicos para su descargue en el A23.

15.- Responder por la adecuada conservaCIén organizacién, uso y manejo de los documentqs

y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

- 16.- .- Recibir o entregar los documentos y archivos debidamente mventanados de act erdb

con las Tablas de Retencion documental que apliquen para la Secretaria u oficina con 1 objeto
c

| ~de garantizar la continuidad de la Gestién Publica; en caso de ser trasladado o desvin

la Administracion Mummpal segun sea el caso. _ /

3. CONOCIMIENTQS 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 redaccién y mecanografia.
6. Constitucion Politica.-

7 Plan de desarrollo 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) afios de. experiencia laboral
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LOS PUNTOS A TENER EN CUENTA DE ACUERDO AL ARTICULO 24 DE LA LEY 909 DE -

2004 MODIFICADO POR EL ARTICULO 1 DE LA LEY 1960 DE 2019 SON:

- Que acrediten las condiciones para su ejercicio )
‘Que no haya sido sancionado disciplinariamente el afio mmedlatamente anteno

satlsfactono D . E » v,

Que. el encargo recaiga en el empleado de carrera que se encugentre
desempenando el empleo . . inmediatameﬁte inferior al que se pretende
proveer transitoriamente.

Que posean las aptitudes y habilidades para el desempeno del cargo

Que su evaluacion del desempefio sea sobresaliente. En el evento en que ng haya v
empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo debera recger en
quiehes tengan las mas altas callﬂcamones descendiendo del nivel sobresali

Cntenos de desempate para la. grovuswn medlante encargo cuando emste pluralm ad de

servidores de carrera que. cumplen requisitos

Existira empate cuando varios servidores de catrera cumplan la totalldad de Ios requisitps

~ exigidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004 para ser encargados en este caso se
aphcaran los siguientes criterios de desempate:
1.
2.

ok

" El titulo de Maestria adicional dar4 5 puntos .
.-El titulo de especializacion, dara 4 puntos

_El titulo tecnoldgico adicional dara 2 puntos

Mayor puntaje en la ltima‘califi cacion definitiva del desempefio Iaboral

El servidor con derechos de carrera administrativa que acredite mayor expe encia
“relacionada (de acuerdo con lo exigido en el Manual de FunCIones y Competene:as

Laborales). -

.. El servidor con derechos de carrera que acredite educaCIon formal relaciortada. y

adicional al requisito .minjimo exigido para el cargo,. para lo cual se verificard ta
informacion que se encuentre en la historia laboral; para el efecto, se establegen los
siguientes puntajes por cada titulo de educacion formal adicional al requisito minimo:

El titulo profesional adicional dara 3 puntos

El titulo técnico adicional dara 1 puntos

El servidor con derechos de carrera mas antiguo de la entidad. i
El servidor con derechos de carrera que acredite la condicién de victima, pn los
términos del articulo 131 de la Ley 1448 de 2011, "Por la cual se-dictan medu&as de.
atencion, asistencia y reparacuon integral a las victimas del conﬂlcto armado interno y
se dlctan otras dlsposwlones - o
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6. El servidor de carrera que hubiere sufragado en Ias elecciones |nmed|atamehte
inmediatamente anteriores, para lo cual debera aportar el certificado .de votacion de

“votacion de acuerdo con lo establecido en eI artlculo 5°de Ia Ley 403 de 1997
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. -

" En la administracion central no hay servndores publicos de carrera admlnlstratlva enl
inmediatamente inferiores, por tanto.se tomara como" referencia el -estudio rerhltl

grados
por la

Secretaria de Educacién segun oficio fechado junio 24 de 2020, con radicado
- POP2020ER004136, donde se informa que una vez revisada la planta de cargos del|personal
‘de carrera administrativa, se encontraron los servidores pablicos con derecho preferential a ser

encargados que se relacionan a continuacion; se descartan quienes no estén en el nivel
sobresaliente, es decir, no tengan una evaluacion del desempeiio igual o mayor a 90.
N | NOMBRES Y NOMB | CALIFI | ESTUDIOS : = , .
O | APELLIDOS REDE | CACIO S B ;
| EMPLE | N S
L o ] ,
: CARRE ‘ . " . [EXPERIENCIA
RA DEL _ LABORAL L ,
CUAL | : ‘ b SANCION :
ES ST ' 1 ' DISCIPLINARIA|
TITULA - o : : APTITUDES Y - |ALAFECHA
) R . - . e - HABILIDADES _|DEL ESTUDIO
1 | ELizaBeTH - | AUXILE 196,01 BACHILLE - [CUMPLE et P '
AR DE : : - st NO
ORDOREZ SERVIC | K |
LOPEZ = . 10S . "ACADEMIC
N '| GENER . 0
: ALES 2 TECNICO -
, LABORAL ~
- EN o . :
INGENIERI | | : ! .
. A DE| - . ) o
, SISTEMAS
2 : - [ AUXILI [ 95.3 - [ BACHILLER CUMPLE T ,
:AEUHKQ';"ZAL'DA | ARDE "| COMERCIAL, |« - |81  INO
SARDK SERVIC | . SECRETARI : T ‘
LE 10S ADO ,
’ GENER | - EJECUTIVO | )
ALES 2 : : -

et
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3 | FANORT UK BACHILLE [CUMPLE |
FEDERIEE ARDE | 94,81 R . |8l NO
: SERVIC | '
- | QUINONEZ 10S MECANOG
| PABON GENER RAFO
ALES 2
(
4 “AUXILI | 9321 [ BACHILLER |CUMPLE .
SOCORRO ~ |" ™ ACADEMICO Sl NO
ERAZO LOPEZ | grpvic L
I0s
" " | GENER
ALES 2
5 | HAROLD AUXILI - [ 99,41 | BACHILLER, [CUMPLE = |si no
- | FERNANDO . | ARDE TECNICO EN "
MUNOZ SERVIC SISTEMAS Y
| GABRERA 10S SOLUCIONE
- -~ | GENER s
ALES 1~ INFORMATIC
AS '
6 | DIDIER AUXILI [ 97,9 BACHILLER ~|CUMPLE si Tno.
FERNANDEZ = | ARDE | - ACADEMICO B
- LEDEZMA SERVIC MANTENIMIE |
o 10s - NTOY . |
| GENER REPARACIO
ALES 1 NDE .
‘ COMPUTAD
ORES
7 | WILSONJAIR | AUXILI |96 BACHILLER  [CUMPLE si no
VALENCIA ARDE ACADEMICO. |.
VANEGAS SERVIC SECRETARI
N, 10s ADO
GENER COMERCIAL |,
ALES1 | - :
Creoen
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8 | CESAR Operari | 95.3 BACHILLER [CUMPLE - |si no
AUGUSTO o1 ' ACADEMICO | ' '
PORTILLA - ‘ :
URBANO
19 | GLADYS AUXILI | 94,39 BACHILLER _ [CUMPLE si " o
SOCORRO AR DE ’ . : :
PORTILLA SERVIC .
FERNANDEZ 10S .=
- - | GENER .
| ALES 1 - T
1 [WILSON Conduct | 91.56 = | BACHILLER [CUMPLE, Isi o
0 | ADOLFO = or INDUSTRIAL .
GUZMAN PENA | Mecanic | AUXILIAR EN
' o ) - |. SISTEMAS
1 [ GRACIELA - [ Auxiliar | 90,65 | BACHILLER ' [CUMPLE Isi 7 o
1 | ALVAREZ De’ ‘| ACADEMICO’ . : :
MARTINEZ Servicio | AUXILIAR .
. s 'CONTABLE Y
.| General SECRETARY
es -ADO
"LUZ MERY AUXILI | 90 .BACHILLER ' [CUMPLE , :
1 | SOLARTE AR DE . . ACADEMICO | sl : NO
2 | RIVERA SERVIC ' COOPERATI | e - ;
‘110S ' VISMO
GENER BASICO
ALES 1 3 :

El derecho preferencial al encargo, de acuerdo al preserfte estudio correSponde a:

" 11. GRACIELA ALVAREZ MARTINEZ

<0'.°°.~1.°w.4> w N

1. ELIZABETH ORDONEZ LOPEZ
JEHAM ALIDA MUNOZ LEGARDA
'FANORT FEDERICO QUINONEZ PABON
SOCORRO ERAZO LOPEZ

HAROLD FERNANDO MUNOZ CABRERA
DIDIER FERNANDEZ LEDEZMA'

WILSON JAIR VALENCIA VANEGAS

. CESAR AUGUSTO PORTILLA URBANO

GLADYS SOCORRO PORTILLA FERNANDEZ
10 WILSON ADOLFO GUZMAN PENA

12. LUZ MERY SOLARTE RIVERA Cap g
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’

" Para constancia se firma en Popayan — Cauca, el 2 de Julio de 2020

JUAN CARLOS LOPEZ CASTRILLON

SAMAIDA ¢ m RUIZ - CENARIO RODRIGUEZ H.
- Secretaria General . Profesional Especializado

Elaboré: Cenario Rodriguez Herndndez, Profesional Especializado
_ Reviso:Juan Felipe Arbelagz R. - jefe Oficina Asesora juridica
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