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LA SECRETARIA DE EDUCACION CERTIFICADA DEL MUNICIPIO DE POPAYAN
INFORMA:

Que, en el momento, en la Planta Central de la Secretaria de Educacion Certificada del Municipio de
Popayan, se encuentra en vacancia definitiva un {1) cargo de Profesional Universitario Cddigo 219 Grado
01, el cual exige los siguientes requisitos:

PROPQSITO: Realizar las actividades de coordinacidn, anédlisis, evaluacién y control relacionadas con
la administracién de la planta de personal y de las hojas de vida, con la ejecucién de los procesos de
seleccion, induccidn, capacitacién y bienestar del personal administrative, docente y directivo docente,
escalafén y prestaciones, para garantizar la buena prestacion del servicio educativo v el cumplimienta
de los deberes y derechos de los funcionarios. ‘

FQ. RMACION ACADEMICA: Titulo Universitario en Economlia, Administracién de Empresas, Derecho,
Ingeniero Industrial, Administracién Publica.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia profesional

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO:

Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la administracién eficaz del drea de personat

de la SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL. Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal
a su cargo, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos del drea o grupo de trabajo.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

1. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia en-
viadas por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones.

* PROCESO HO1. Administrar la planta de personal

2. Realizar la definicién, modificacién, legalizacion y mantenimiento de la planta de personal
docente, directivo docente y administrativo de la SE para garantizar de manera adecuada
y oportuna la asignacion y disponibilidad del personal requerido para la prestacian del
servicio educativo.

+ PROCESO HO2. Seleccién e induccién de personal

3. Determinar los cargos a praoveer de la planta de personal docente, directivo docente y
administrativo de acuerdo a las necesidades identificadas.
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4. Ejecutar los procedimientos establecidos para seleccién de personal, concurso docente y

7.

concurso administrativo para proveer cargos de docentes, directivos docentes y admi-
nistrativos de la SE con el personal idéneo y de acuerdo a las normas y politicas vigentes.

Realizar el nombramiento dei personal docente, directivo docente y administrativo se-
leccionados en los cargos correspondientes para garantizar el funcionamiento normal de
la SE y los establecimientos educativos en relacién con la prestacién del servicio educa-

‘tivo.

Elaborar el cronograma de induccion y establecer los criterios necesarios para dar a co-
nocer los procesos y procedimientos, derechos y deberes frente al cargo del personal
nombrado para promover su buen desempeiio.

Aprobar los certificados de induccién del personal nombrado.

PROCESO HO3. Desarrollo de personal

8.

10,

11.

AY

Velar por el desarrolio adecuado de! proceso de evaluacion del desempeiio del personal
administrativo, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el
desarrollo integral de los funcionarios.

Identificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las necesidades
organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto laboral, los retos y
cambios organizacionales, politicos y culturales con el fin de fortalecer a la entidad y esto
se viabilice en un servicio mas eficiente y amable frente al ciudadano.

Programar y ejecutar actividades relacionadas con capacitacién y bienestar para promo-
ver el desarrollo integral del personal docente, directivo docente, administrativo y de sus
familias con base en el estudio, analisis y priorizacién de las necesidades identificadas.

Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo, con et fin
de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarroilo integral de los
funcionarios.

PROCESO I01. Adquirir bienes y servicios

12.

13,

14,

Detectar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos de requisicién de
compra y estudio de conveniencia y viabilidad del 4rea y enviarlas para su tramite, con
el fin de solicitar las compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento.

Realizar seguimiento a los contratos Y convenios suscritos por la Secretaria de Educacién
velando por su correcta ejecucién, de acuerdo a lo establecido contractualmente vy a la
normatividad vigente, ajustando los cronogramas de segulmiento, cuando se requiera,
asi como elaberar tas solicitudes de compromisos de pago generadas durante la super-
vision,

Liquidar los contratos y convenios de la Secretaria de Educacidn de acuerdo a lo estipu-
lado contractualmente, cerrdndolos legal y financieraménte, yasea por entrega a satis-
faccidon o por finalizacién anticipada de estos, )
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15. Participar en la elaboracién de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las
contrataciones a realizar, ya sea por contratacion directa, licitacion, concurse o conve-
nios, con el fin de aportar el conocimiento técnico, legal y econémico para cads una de
estos.

'~ PROCESO KO1. Autocontrol

16. Atender requerimientos de los entes externos de control fos cuales consisten en atencign
a visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacién de informes eventuales o de
infarmes periddicos.

+  PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio

17. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciuda-
danos, relacionadas con su area y funciones.

- PROCESO NO1, Seguimiento, anélisis y mejora

18. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eli-
minar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los pro-
cesos, con el fin de garantizar la calidad de! servicio y el mejoramiento continuo de la SE

19. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso, con
el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente.

Participar activamente en las funciones descritas en el comité de capacitacién, bienestar e tncentivos.

Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha técnica de cada
indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en
el proceso.

Las demas funciones asignadas por 1a autoridad competente de acuerdo con el rivel, la naturaleza y el
drea de desempefio del 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.
» Que posean las aptitudes y habilidades para el desempenio del cargo
« Que acrelliten las condiciones para su ejercicio

* Que no haya sido sancionado disciplinariamente el afio Inmediatamente anterior
* Que su evaluacién del desemperio sea sabresaliente. En el evento en que no hava
empleados de carrera con evaluacién sobresaliente, el encargo deberd recaer en quie-

nes tengan las mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al satis-
factorio,
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Criterios de desempate para la provisién 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.

ns

[

el

Mayor puntaje en ia ultima calificacién definitiva del desempefio laboral,

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).

El servidor con derechos de carrera que acredite educacién formal relacionada y adicional al
requisito minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificard la informacién que se encuen-
tre en la historia laboral; para el efecto, se establecen los SIQmentes puntajes por cada titule
de educacion formal adicional al requisito minimo:

El titulo de Maestria adicional dard 5 puntos

El titulo de especializacién, dard 4 puntos

El titulo profesional adicional dard 3 puntos

El titulo tecnoldgico adicional dard 2 puntos

El titulo técnico adicional dard 1 puntos

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

El servidor con derechos de carrera que acredite la condicidn de victima, en los términos del
articulo 131 de la Ley 1448 de 2011, "Por la cual se dictan medidas de atencién, asistencia y
reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones".
El servidor de carrera que hubiere sufragado en las elecciones inmediatamente anteriores,
para lo cual deberd aportar el certificado de votacion de acuerdo con lo establecido en el ar-
ticulo 5° de la Ley 403 de 1597,

No haber sido sancionado disciplinariamente el aflo inmediatamente anterior.

Su evgluacién del desempefio sea sobresaliente.

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 Secretaria de Educacidn, se analizaron las siquientes historias laborales:
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2 GLORIA  YANNETTE | AUXILIAR DE | No regista ADMINISTRA- 01/07/2011
ORDONEZ MORA SERVICIOS GE- | evaluacién DORA PUBLICA
NERALES Grado | desempefio
01
3 MARIA DEL PILAR | AUXILIAR AD- { 90.17% ADMINISTRA- Encargada como| 08/07/2013
QOQUENDO CONS- | MINISTRATIVO DORA DE EM- Profesional Uni-
TAIN | PRESAS - ESP. versitario 02
FINANZAS PU-
BLICAS
4 FANNY AMPARO DO- | TECNICO OPERA- | 99% ADMINISTRA- Encargada como| 14/06/2017
RADOQ DORADO TIVO Grado 02 DORA DE EM- [Profesional Uni-
PRESAS - ESP wversitario 02
- GERENCIA
5 NORMA JANETH CUA- | TECNICO OPERA- | 97.68% ABOGADA 05/07/2013
. DROS LOPEZ TIVO Grado 02 ESP. DERECHO
' ADMINISTRA-
r TIVO
6 YADY ALEXANDRA | AUXILIAR AD- | 96.51% ADMINISTRA- Encargada como| 26/04/2011
CORDOBA GALLEGQ MINISTRATIVO DORA DE EM- |Profesional Uni-
Grado 05 PRESAS - ESP. [versitario 01
ALTA GERENCIA
7 EIDER ALIRIO RI- | CELADOR Grado | No regista | ADMINISTRA- 30/12/1994
VERA MORCILLO 01 evaluacion DOR DE EMPRE-
desemperio SAS - ESP DIAG-
NQSTICO it
ANALISIS OR-
GANIZACIQNAL
% PARA UNIDADES
PODUCTIVAS
8 MARIA ANTONIA SA- | Técnico Operario | 99% CONTADOR PU- [Encargada como 01/01/2014
RRIA BUSTAMANTE Grado 01 BLICO - ESP EN |Profesional  Uni-
REVISORIA FIS- |versitaric Grado
CAL Y AUDITO- 01
RIA  INTERNA-
CIONAL
9 BLANCA AMPARO | AUXILIAR AD- | 99% ABOGADA Encargada coma| 05/02/2003
MANQUILLC BARCO MINISTRATIVO Profesional  Uni-
Grado 05 versitario Grado
01
10 MARIA EMILIA GAR- { AUXILIAR AREA | No regista | ABOGADA 17/07/1990
CIA RENTERIA . DE SALUD Grado | evaluacién ESP. EN GEREN-
02 desempeino CIA EDUCATIVA

Se descartan quienes no acceden al nivel de sobresallente, auicnes no figuran su evaluacidn de

desempefio debidamente legalizada en |Ia plataforma,

del Servicio Civil (CNSC),
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plan con el perfil requerido

para el cargo motivo de estudio, o quedando el siguiente listado:
NOMBRE Y APELLI- NOMBRE DE EM- CALIFICACI ESTUDIOS OBSERVACION FECHA DE
DOS PLEQ CARRERA ON (Periodo INGRESO
DEL CUAL ES TI- | febrero
TULAR 1/2021 a
enero 31/22
1 NORMA JANETH CUA- TECNICO OPERA- 97.68% ABOGADA 05/07/2013
DROS LOPEZ TIVO Grado 02 ESP. DERECHO 5
ADMINISTRA-
TIVD J

En el nivel Central de la Administracion Municipal, se

analiz6 1a. siguiente historia labaral y

corresponde a la definitiva del sector central:
NOMBRE Y APELLI- NOMBRE DE EM- CALIFICA ESTUDIOS EXPERENCIA PRO- SANCICN
DOS PLEQ CARRERA CION FESIONAL DISCIPLINA-
DEL CUAL ES TI- RIA-
TULAR
1 RUBEN DARIO MOS- AUXILIAR ADMI- 95.3% ABOGADO LI- [SI (Homologacién NO
QUERA NISTRATIVO 05 CENCIAD'O EN lde titulo adicional
FILOSOFIA por experiencia
nrofesional ) )
Asi mismo, el listado definitive en la Secretaria de Educacién Certificada y del nivel central, es el
siguiente:
NOMBRE Y APELLI- MOMEBRE DE EM- CALIFICACI ESTUDIOS OBSERVACION FECHA DE
Das PLEQ CARRERA ON  {Periodo ‘ INGRESO
DEL CUAL ES TI- | febrero
TULAR 1/2021 a
__| enero 31/22
1 NORMA JANETH CUA- TECNICO OPERA- 97.68% ABOGADA 05/07/2013
DROS LOPEZ TIVQO Grado 02 ESP. DERECHO
ADMINISTRA-
TIVO
2 RUBEN DARIC MOS- AUXILIAR ADMI- §95.3% ABOGADO LI- [Homologacion de
QUERA NISTRATIVO 05 CENCIAD,O EN [tituio adicional
FILOSOFIA por experiencia
profesional
.

Los servidores publicos relacionados a ¢
habilidades necesarias, no tienen sancion
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es sobresaliente.
El derecho preferencial al encargo, de acuerdo al presente estudio corresponde a:

I. NORMA JANETH CUADROS LOPEZ
2. RUBEN DARIQ MOSQUERA

Para constancia se firma en Popayan ~ Cauca, el 2022-10-06
g Ll :

JUAN CARLOS LOPEZ CASTRILLON ISABEL CRI.

Alcalde del Municipio de Popbyén \\ Secretarfa

’

LE ALEXAND M 0Z CEDENO CENARIO RODRIGUEZ éRNAN_DEZ
Secretaria dd Educdcion Municipal Profesional Especializadd Talento Humano
Eiaboré: Doctor Cenario Rodriguez Hernandez, Profesional Especializado /‘-‘

Doctora Mar{a fuliana Zambrano Fabara — Contratista Fortalecimiente Administrative - Oficina Talento Humarno »_' ."
Reviso: Doctora Isabel Cristina Tobar Zambrang, Secretaria Geperal
Doctora Leyla Alexandra Mufioz Cedefio, Secretaria de Educacidn

3

! 4

Doctora Beatriz Eugenia Lopez, Profesional Universitario Area Administrativa y finagciera ; *
Doctora Silvid Mercedes Char§ Lépez, Profesional Universitario Area Juridica ’ by
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