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LA SECRETARIA GENERAL DEL MUNICIPIO DE POPAYAN
INFORMA:

Que, en el momento en la Planta de la Secretaria de Educacion del Municipio de Popayan, se
encuentra en vacancia definitiva, un (1) cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO, Codigo
407, Grado 02, en la Institucion Educativa Gabriela Mistral y se exigen los siguientes
requisitos

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL |, /xILIAR ADMINISTRATIVO

EMPLEO
cODIGO 407
GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA INSTITUCION EDUCATIVA MUNICIPIO DE POPAYAN

PROPOSITO

Colaborar en las actividades administrativas financieras, contables, técnicas, operativas
requeridas en desarrollo de los procedimientos del plantel educativo.

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

1.- Digitar, transcribir datos, documentos, correspondencia e informes que sean re
queridos a nivel administrativo y directivo de |a Institucién Educativa.

2.- Atender al cliente interno y externo de manera diligente.

3.- Observar la confiabilidad requerida sobre los asuntos, documentos y demas informacion
a la que tenga acceso en cumplimiento de sus funciones.

4.- Recepcionar, radicar, tramitar y responder todo tipo de correspondencia.

S5.- Diligenciar solicitudes y demas procedimientos que correspondan a la Institucion
Educativa.

6.- Cumplir con las actividades y responsabilidades que por necesidad del servicio le sean
asignadas.

7.- Organizacién y manejo de archivo.

PERFIL DEL CARGO
FORMACION ACAPEMICA Bachiller Acgdémico o Comercial -

TIEMPO DE EXPERIENCIA | Un (1) afio de experiencia relacionado en el cargo

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 el encargo recaiga en el empleado de carrera que se
encuentre desempenando el empleo inmediatamente inferior al
que se pretende proveer transitoriamente.
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* Que posean las aptitudes y habilidades para el desempefio del cargo

* Que acrediten las condiciones para su ejercicio

* Que no haya sido sancionado disciplinariamente el afio inmediatamente
anterior

* 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.

Criterios de desempate para la provision mediante encargo 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 Gltima calificacion definitiva del desempefio laboral.

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 educacién formal adicional al requisito
minimo:

El titulo de Maestria adicional dara 5 puntos
El titulo de especializacién, 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. El servidor con derechos de carrera que acredite la condicién 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 votaciéon 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.
No haber sido sancionado disciplinariamente el afio inmediatamente anterior.
Su evaluacion del desempefio sea sobresaliente.

©

Se analizaron las siguientes historias laborales:

] Empleo de Carrera | Calfficac | ... . . | Fecha de
Nombre y Apellidos del cual es Titular ion Estudios B Ingreso
1 AUXILIAR DE
| servicios
LUIS ENRIQUE CASTANQ | GENERALES 02 NO . . 12/12/201
PARDO (Encargado  como | TIENE | geniero de Sistemas 3
Auxiliar Administrativo
05
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2 - AUXILIAR DE = 16/07/199 |
SOCORRO ERAZO LOPEZ | SERVICIOS 94,45 | BACHILLER ACADEMICO 1
GENERALES 02
3 T AUXILIAR DE BACHILLER  COMERCIAL, | 31/05/198
JEHAM ALIDA  MUNOZ | oEpvicios 96,363 | SECRETARIADO EJECUTIVO | 8
LEGARDA GENERALES 02
* | MARGOTH ENEIDA RAMOS | AUXILIAR DE BACHILLER ACADEMICO 01/05/197
9575 | SECRETARIADO
CASTILLO SERVICIOS : o2y 7
GENERALES 02
5 AUXILIAR DE T
SERVICIOS
GENERALES 02,
(Por salud BACHILLER 06/01/187
R s oason e e | ocupacional se | %24 | MECANOGRAFO 8
encuentra reubicado
realizando Funciones
de celador,
6 ) AUXILIAR DE BACHILLER CURSO
SONIA AMPARO ZURIGA | SERVICIOS 9542 | MANEJO DE | 17/07/199
ZUNIGA GENERALES 02 BIBLIOTECAS 5
7 o i AUXILIAR DE -
SERVICIOS
BACHILLER ACADEMICO
ELIZABETH ORDONEZ &E’;’;ﬁ:&fs come| NO | TECNICO LABORAL EN e
LOPEZ e istate | TIENE | INGENIERIAEN SISTEMAS
02
8 AUXILIAR DE
gggggg}f’ GUTIERREZ | cervicios TI’E“E%E SIN INFORMACION és’oz’ 198
- GENERALES 02 A |
9 AUXILIAR DE
ELISEO PAYAN PERDOMO | SERVICIOS 8735 | pAsicaPRIMARIA 5/04/1984
GENERALES 1
10 AUXILIAR DE
GERARDO NORIEGA SERVICIOS 909 | gAsicaPRIMARIA 28’02’ L
GENERALES 1
71 AUXILIAR DE
LUIS JAIRO CERON PAZ SERVICIOS TI’;ﬂE BACHILLER ACADEMICO 4/01/1995
GENERALES 1
2 luz MERY SOLARTE ggé'\%@s PE| NO | BACHILLER  ACADEMICO | 24041200
RIVERA i TIENE | COOPERATIVISMO BASICO 0
3 AUXILIAR DE
MRS ADIS  ALEGRIA | servicios 7103 | No HAY INFORMACION 5/05/1983
GENERALES 1
14 : AUXILIAR DE
mgmgﬂ” ORDONEZ DE | cepvicios 94,663 | gAsicaPRIMARIA 1/09/1974
GENERALES 1
15 AUXILIAR DE
OLIVO AGREDO SOLIS SERVICIOS TI'E%E NO HAY INFORMAGION 2H ";’ 198
GENERALES 1 | ,
16 AUXILIAR DE
SE:RRF%'E’L‘ANSANCHEZ DE | servicios 9445 | gasicAPRIMARIA ”’03’195
GENERALES 1
7 AUXILIAR DE
TERESA _ DE _ JESUS | cecvicios 9445 | pAsicAPRIMARIA 21/091199
ROSERO ORDONEZ ey A 4
18 AUXILIAR DE BACHILLER  ACADEMICO )
WILSON ~JAIR  VALENCIA | cecvici0s 9615 | secreTARIADO 4/04/1991
VANEGAS GENERALES 1 COMERCIAL
19 SUNILLR o BACHILLER  ACADEMICO
AYDA LUCY  SANCHEZ | SUXUAR NO | CURSO DE WORD, LOTUS Y | 20/06/200
SOLARTE ol TIENE | DBASE  SECRETARIADO 3
i EJECUTIVO
20 AUXILIAR BE BACHILLER  ACADEMICO
DEnEmya  ERNANDEZ | seryicios TIENE | MANTENIMIENTO v | 71092012
MA GENERALES 1 REPARACION DE
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COMPUTADORES
AUXILIAR DE
FRANCISCO OLIVER NO
SERVICIOS NO HAY INFORMACION 4/05/1974
GARCIA VELASCO i TIENE
GLADYS SOCORRO ggé&‘&%s DE | No —— 16/12/198
PORTILLA FERNANDEZ B TIENE 5
AUXILIAR DE BACHILLER _ ACADEMICO
ﬁﬁﬁ%ﬁé ALVAREZ | seRvICIOS Tl’”éﬂs AUXILIAR CONTABLE Y 24’03’200
GENERALES 1 SECRETARIADO
HAROLD FERNANDO ALEJ;:.I;:CAI%S DE | nNo ngH'LLESR’ 'rEchg% EN | 15077201
MUNOZ CABRERA S TIENE | SISTEMAS Y SOLUCION 1
GENERALES 1 INFORMATICAS
AUXILIAR DE
‘F’,‘égiEN'EUPERTO ARCOS | servicios Tl’gﬁe NO HAY INFORMACION e L
GENERALES 1
BACHILLER iACADEMICO
AUXILIAR DE MECANOGRAFIA,
Jc%?z%? CRISTINA HAMDAN | gepvicios 89.03 | ADMINISTRACION DE | 2/05/1986
GENERALES 1 DOCUMENTOS, |
INFORMATICA BASICA
AUXILIAR DE
MARIA AMPARO DIAZ SERVICIOS TI’;‘I:\)!E NO HAY INFORMACION 30”2”99
GENERALES 1
BACHILLER ACADEMICO.
AUXILIAR DE| o | CURSO INFORMATICA | o000 oo
MARTHA LUZ VALENCIA SERVICIOS TiENE | BASICA  AUXILIAR  EN g
GENERALES 1 ORGANIZACION DE
ARCHIVO Y BIBLIOTECA
AUXILIAR
MANUEL ANTONIO. | pESILAR o 79.63 | PsicoLoGo SOCIAL | /1011001
AREVALO MONTERO Sl COMUNITARIO
BACHILLER COMERGIAL
CURSOS PRESERVACION Y
CONSERVACION DE
AUXILIAR DE | yo | DOCUMENTOS.LEGISLACIO | 301121199
LUZ MARIA MURILLO SERVICIOS TiENe | N AMBIENTAL, DIGITACION | 4
GENERALES 1 ( DE TEXTOS,
ORGANIZACION
DOCUMENTAL,
CONTABILIDADS BASICA
AUXILIAR DE
SERVICIOS
GENERALES 1| NO | BACHILLER TECNICO
CARLOS ANDRES ERAZO (Encargado como | TIENE
Auxiliar Administrativo
02
AUXILIAR DE
GLORIA YANNETTE g'éﬁ‘é'%?_gs ;| _NO_ | ADMINISTRADORA DE | stz
ORDONEZ MORA sl como | TIENE | EMPRESAS
Secfretaria Grado 03
BACHILLER _
AGROPECUARIO, TECNICO
LABORAL EN ARCHIVISTA,
TECNICO EN
SECRETARIADO EJECUTIVO
SISTEMATIZADO,
AUXILIAR DE cspmmcgoo . DE
SERVICIOS FORMACION  ACADEMICA
hcﬂg:%%%m RIVERA | GENERALES 89,14 | en COMPETENCIAS | 7/01/2011
1(Encargada  como LABORALES Y TRABAJO EN
Técnico Operativo) EQUIPO, APTITUD POSITIVA
Y LIDERAZGO BASADO EN
VALORES, MANEJO DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS E INTERNET
EN  LAS  UNIDADES
ADMINISTRATIVAS. CURSO
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HOJA DE CALCULO DE ]
EXCEL, CERTIFICADO
ACADEMICA EN
COMPETENCIAS
LABORALES Y TRABAJO EN
EQUIPO CON LIDERAZGO Y
BASADO EN VALORES. L
34 | ANA RUTH MUNOZ 91,39
CAICEDO AYUDANTE 1 SIN INFORMACION 7/09/1983
35 AYUDANTE 1 (se 5
JOSE RODRIGO MARTINEZ | encuentra reubicado 92,67
ORTEGA reglizande.  funclones BACHILLER ACADEMICO 1/07/1986
de celador )
36 | LUZ DARY GONZALEZ NO .
ASTAIZA AYUDANTE 1 TiENe | NO HAY INFORMACION 3/04/1984 “
' 37 AYUDANTE 1, (Se
encuentra NO 26/03/198
JAIME HITAS PALECHOR desemipefiando TIENE | BASICAPRIMARIA o
funciones de Celador 3
38 | WILSON ADOLFO GUZMAN | CONDUCTOR NO BACHILLER  INDUSTRIAL 4/01/1985
PENA MECANICO 1 TIENE | AUXILIAR EN SISTEMAS
39 BACHILLER  ACADEMICO )
JOSE LIBARDO ENRIQUEZ | CONDUCTOR 95,73 | CURSO MANTENIMIENTO Y | 21/10/198
ENRIQUEZ MECANICO 1 REPARACION DE 7
COMPUTADORES |
40 | RENE JESUS ORTIZ | CONDUCTOR NO 17/06/199
GUENGUE MECANICO 1 TIENE | NO HAY INFORMACION 1
41 - CONDUCTOR 83,9 11/07/198
WILLIAM MUNOZ CAMPO MECANICO 1 BACHILLER ACADEMICO 8
42 - CONDUCTOR NO 13/10/198
DELIO GOMEZ MUNOZ MECANICO 1 TIENE | NO HAY INFORME?ION " |
43 CONDUCTOR
MECANICO 1 (se
Cg&%oo PENA TANCREDO encuentra reubicado TITE%E NO HAY TITULOS 30’01"198
realizando  funciones
de vigilante.
44 CONDUCTOR NO
ARMANDO PAZ MOSQUERA MECANICO 1 TIENE | BACHILLER ACADEMICO 1/08/2013
45 | CARLOS GENARO | CONDUCTOR NO . 16/08/197
COLLAZOS AGREDO MECANICO 1 TIENE | NO HAY INFORMACION R
46 | CESAR AUGUSTO 95,088 :
PORTILLA URBANO OPERARIO 1 BACHILLER ACADEMICO 9xo_3__f1994

Se descartan del anterior listado los servidores publicos que no accedan al nivel sobresaliente, que su evaluacion
del desempefo laboral no se encuentre debidamente diligenciada en la plataforma que para tal efecto tiene
implementada la CNSC, quienes se encuentren encargados en un cargo igual o superior al de Auxiliar
Administrativo 02, como también quienes no cumplan con los perfiles requeridos para el cargo motivo de estudio.

NOMBRE CARGO CALIFICACION | ESTUDIOS E)BSERVACICRT?ECHA DE |
INGRESO
1 AUXIUAR DE )
WILSON JAIR 96.15 BACHILLER ACADEMICO
VALENCIA VANEGAS iERV'C'OS SENERATS ' SECRETARIADO COMERCIAL 4/04/1991
BACHILLER ACADEMICO CURSO -
" Je?qs:lqusz tieRtd CONDUCTOR 095,73 MANTENIMIENTO Y 21/10/1987
ENRIQUE? MECANICO 1 REPARACION DE
COMPUTADORES I ]
CESAR  AUGUSTO 95,088 :
3 PORTILLA URBANG | OPERARIO 1 ' BACHILLER ACADEMICO 9/03/1994
JOSE  RODRIGO 92 67 1
4 MARTINEZ ORTEGA | AYUDANTE 1 ' | BACHILLER ACADEMICO 1/07/1986J
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En el nivel Central de la Administracion no se analizaron historias laborales, puesto
que no hay auxiliares Administrativos 01 que puedan en el momento ser encargados
como auxiliar Administrativo Cédigo 407 Grado 02, lo anterior debido a que ya se
encuentran encargados en cargos similares o superiores.

Los servidores publicos con derechos de carrera, que cumplen con todos y cada uno
de los requisitos, poseen las aptitudes y habilidades necesarias, no tienen sanciones
disciplinarias el afio inmediatamente anterior y su calificacion es sobresaliente con
derecho preferencial al encargo, de acuerdo al presente estudio corresponde a:

1 WILSON JAIR VALENCIA VANEGAS

2 JOSE LIBARDO ENRIQUEZ ENRIQUEZ
3 CESAR AUGUSTO PORTILLA URBANO
4 JOSE RODRIGO MARTINEZ ORTEGA

Para constancia se firma en Popayan — Cauca, el 2022-03-28

/émg AIDA Gﬁéﬁ| '
Secretaria(@eneral

JUAN CARLOS LOPEZ CASTRIIULON
Alcalde del Municipio de[Popaydn

L LEXANDRA|MUNOZ CEDENO
Secretaria de Educacion

Elaboro: Cenario Rodriguez Hernandez, Profesional Especial

Carlos Arturo Calero Diaz, Oficina Talento Humano
Reviso: Beatriz E. Lopez, Oficina Administrativa y Financiera®
Reviso: Samaida Gomez Ruiz, Secretario General

Reviso:, Leyla Alexandra Mufioz Cedefio, Secretaria de Educacion

CENARIO RODRIGUEZ HE
Profesional Especi
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