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LA SECRETARIA GENERAL DEL IVIUNICIPIO DE POPAYAN
INFORMA

’

Que en el momento en la Planta de la Secretaria de Educacidn del Municipio de Popayan, se
encuentra en vacancia definitiva, el cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Cédigo 219, Grado
01, de SISTEMA GESTION.CALIDAD Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL de la Oflcma de Planeacion.
Se exigen los siguientes requisitos:

=~ ESTUDIO Y EXPERIENCIA

PERFIL DEL CARGO
" Titulo Profesional en Ingehlen’a lndu/sutrial, Administracion de

i U S Lo .- . . -
: ESTUDIO ' Empresas, _Economia y Administracion Publica.

- ——

i TIEMPO DE EXPERIENCIA ' Dos (2) afios de experiencia profesional.

"Plan de desarrollo mumapal

Normatividad en Educacion Vigente

Elaboracion de proyectos

Conocimiento en diferentes temas de la educacion

Manejo de tndicadores y seguimiento y cumplimiento de metas.
Acciones correctivas, preventivas y mejora continua en un sistema de
gestion de calidad.

f ' - Conocimientos fundamentos 1SO 9001 .

Conocimientos Auditoria Interna en un Sistema Gestion Calidad
COMPETENCIAS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
: DEL CARGO

Ornentacuon al usuario y al cnudadano
' ' Transparencia
» Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo
. Experiencia profesional-
' Trabajo en equipo y colaboracion
Fortalecimiento v apropiacion de Macroprocesos.

.- FUNCIONES:

OBIJETIVO DEL CARGO

mejoramiento.

Fortalecer el sisterna de control interno y el sistema e gestion de calidad, mediante la evaluacion
interna y la definicion, ejecucion y seguimiento a la ejecucion de los procesos y a Ias acciones de
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FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

3
o

. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relamonados con eI Segulmlento Anélisis y Mejora,
en cumplimiento de la Norma ISO 9001:2000.

. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con fa Administracion de documentos,
en cumplimiento de fa Norma I1SO 9001:2000.

* . Coordinar, supervisary controlar los procesos relacionados con el Autocontrol, autoevaluacion y se-
gwmlento a planes de me;oramnento msmucnonal e

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL

CARGO

— T—

¢+  PROCESO A04. Evaluacuon de resultados

(OS]

1.

Seleccionar y establecer la existencia de Ios registros, que son insumo para la rewsmn dei
Sistema de Gestion de |a Calidad. . :

4 . .. . . .
Realizar la revision del sistema de gestion de calidad mediante los resultados de las audito-
rias realizadas ‘en los procesos de la SE, con el fin de definir acciones para mejorar el
desempefio de los procesos

Analizar resultados de evaluacidn de atencion a usuarios y ciudadanos, con los documentos
recopilados y genera el plan de accion Gue asegure meJorar el servicio de la Secretaria y la

‘percepcion del servicio por parte del cliente.

Analizar manejo y estado de acciones correctivas y preventivas, con los registros insumo pa-
ra este andlisis y los resultados obtenidos los refleja en el informe de analisis de resultados
de la revision del sistema de gestién de la calidad, asi como el plan de.accion, que facilite

" tomar las decisiones para finalizar las acciones correctivas y preventivas establecidas.

Evaluar gestion del talento humano y formacion del personal con los documentos, asi como
el plan de accidn, para mejorar el desempefio del.personal y su capacrtaaon Asi como el
desempefio de as relaaones con otras dependencias del ente territorial.

Generar semestralmente el informe de revision general del Sistema de Gestion de Ia Cali-
dad.

" PROCESO H03. Desarrollo de personal
7.

Colaborar en la elaboracion del plan de formacion y capacitacion para que el personal de la
Secretaria de Educacion cuente con las competencias necesarias para un 0ptimo desempe-
o laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vida desarrollando pro-

. Bramas que permitan incrementar el sentido de pertenenciay la satusfaccuon en el desem-

peno de sus funciones.

PROCESO KO1. Autocont roI

8.

Recopilar las necesidades de capacitacion provenientes de requerimientos directos de las
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areas de la SE y/o EE o de las actividades de autoevaluacion para elaborar el plan de ¢apaci-
tacién en control intérno. De igual manera recibir semestralmente los resultados de las ca-
pacitaciones efectuadas en control interno para ajustar la programacion de las de las activi-
dades de auto evaluacion de control

) 9. Elaborar el plan de trabajo de autoevaluacién que involucra las dreas de la Secretaria de
Educacion y los Establecimientos Educativos, tanto de aplicacion de la encuesta, como la
coordinacidon y acompaiamiento para los talleres de mapas de riesgo.

10. Consolidar los resultados obtenidos de la aplicacion de las.encuestas de autoevaluacion y de
la ejecucion de los talleres de riesgos, analizar los informes finales, con el fin de identificar
las acciones de mejoramiento determinando cuales constituyen acciones preventivas o co-
rrectivas.

11. Acompanar a los servzdores publicos de la Secretaria de Educacion o establecimiento educa-
tivo en el analisis de su contexto estratégico (matriz DOFA), en la identificacion, anélisis y
valoracidn de sus riesgos y en la |dent|facaC|on de los controles para m|n|m|zar o contrarres-
tar los riesgos analizados.

12. Atender requerimien;os de los entes externos de control los cuales consisten en atencion a
visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de in-
formes periddicos. Lo anterior, para gestionar su respuesta y dar cumplimiento oportuno y
apropiado a la solicitud presentada. :

. PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora

i
13. Gestionar los recursos para la realizacion de las auditorias internas de calidad, teniendo en
cuenta los pardmetros de eficiencia establecidos, para dar cumplimiento al programa de
auditoria. '

14. Elaborar el programa de auditorias internas de calidad y liderar la ejecucion de éste, apli-
" cando las disposiciones técnicas definidas en el Manual ‘de Procesos y Procedimientos, con|
el fin de dar cumplimiento @ los requisitos exigidos por la norma 1SO 9001:2004.

15. Elaborar el reporte de auditorias internas de calidad, cumpliendo las disposiciones técnicas
+ definidas en el Manual de Procesos y Procedimientos, con el fin de hacer Ia revision general
al sistema de gestion de calidad.

16. Definir, hacer seguimiento y verificar la eficacia de las acciones preventivas y correctivas de-
finidas para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas
en los procesos, con el fin de garantizar |a calidad del servicio y el mejoramuento continuo
de la SE.

17. Consolidar registro de producto no conforme para facilitar el analisis del estado de la no
conformidad.

’ - . . . . . . . . -
18. Evaluar la gestidn del auditor interno al terminar cada ciclo de auditoria, para garantizar el
mejoramiento continuo de su desempefio.

«  PROCESO N02. Administracion de documentos

19. Registrar y controlar los registros externos que afecten la ejecucion de los procesos defini-
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dos para la SE.

Aprobar la elaboracién o actualizacion de documentos y/o formatos previa verificacion de
la viabilidad de su modificacion o elaboracion para la documentacion de los procesos.

Elaborar o actualizar documentos y/o formatos que son soporte para los procesos, con e
fin de mantener la documentacion actualizada.

Distribuir documentos y formatos actualizados o modificados de acuerdo a las necesidades
de los procesos o por las normativas generadas que puedan afectarlos, con el fin de mante-
ner informados a todas las dreas de la secretaria respecto a las nuevas disposiciones frente
alos procesos. ’ :

Publicar la nueva version del documento y controlar los documentos obsoletos, para garan-
tizar la utilizacion de los documentos vigentes en la Secretaria de educacion.

Velar por la adecuada actualizacion de los documentos del sistema de gestion de calidad de{,
tal manera que se garantice la coherencia y la integralidad del sistema de gestion de cali-
dad. ‘ :

Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la ficha técnica
de cada indicador y establecer o proponer |as acciones respectivas para lograr mayor efi-
ciencia y efectividad en el proceso. :

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo ‘con el.nivel, la na-
‘turaleza y el area de desempefo 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
desemperniando el empleo inmediatamente inferior al que se pre-
tende proveer transitoriamente. o _ '

Que posean las aptitudes y habilidades para el desgrripeﬁol del cargo

Que acrediten las condiciones para su ejercicio : .

Que. no haya sido sancionado disciplinariamente el aflo inmediatamente ante-
rior : ! ‘
Que su evaluacion del desempefo sea sobresaliente. En el evento en que no
haya empleados de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo debera re-
caer en quienes tengan las mas altas calificaciones descendiendo de! nivel so-
bresaliente al satisfactorio. '

Criterios 'de desempate para la provision mediante encargo cuando existe pluralidad deJ

servidores de carrera que cumplen requisitos
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Existira empate cuando varios servidores de carrera cumplan la totalidad de los requisitos
exigidos en e} arttculo 24 de la Ley 909 de 2004 para ser encargados en este caso se dplicaran
los siguientes criterios de desempate:

1.
2.

(VS

Mayor puntaje en la Ultima calificacidn definitiva del desempefio Iaborai

El servidor.con derechos de carrera administrativa que acredite mayor experiencia rela-
cionada (de acuerdo con lo exigido en el Manual de Funciones y Competencias Labora-
les). _ -

El servidor con derechos de carrera que acredite educacion formal relacionada y adicio-
nal al requisito minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificard 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 dard 5 puntos

El titulo de especializacion, dard 4 puntos

El titulo profesional adicional dara 3 puntos

El titulo tecnoldgico adicional dara 2 puntos

El titulo técnico adicional dara 1 puntos

El servidor con'derechos de carrera mas antiguo de la entidad.
El servidor con derechos de carrera que acredite la condicion de victima, en los térmi-
nos 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".

El servidor de carrera que hubiere sufragadoen.las elecciones inmediatamente anterio-
res, para lo cual deberd aportar el certificado de votacion de acuerdo con lo establecido
en el articulo 5° de la Ley 403 de 1997,

De no ser posible el desempate, se decidird 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 afo inmedia;amehte'anterior.
Su evaluacion del desempefio sea sobresaliente.

Se analizaron las siguientes historias laborales:

N Nombres v Apella Empleo de Carrera del ] Calificacion Estudios Experiencia tAptitudes yiSéncién ]
[ dos cual es Titular Profesional ~ Habilidades iDisciplinaria a
la Fecha de
S R - T N S i _ [Estudio
1 CUADROS LOPEZ ' Técnico Operativo | 98.96 . Abogada St Sl ‘NO
NORMAJANETH | Grado 02 K :
| Especialista En ] §
Derecho Admi- ! . |
______ e nistrativo - _ _‘: -/
2 OORADO DORADO | Técnico Operativo | 97.00 /\dm/n/strad()ra Si T ESI‘ ) iI\TO c
FANNY AMPARO Grado 02 de Empresas y ' i
Fspecialista  en : !
Gerencia  Infor .
eI mSlica - I .
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' GARZON HERRERA  Técnico

L GLORIAINES I
| : ‘
! |
T
i |
| : |
| ! :
' - o wee mece mememem - s - \
*4 " PAREDES CORONA- |
' DO CLARA INES i
} .
5 MANQUILLO  BAR-
. CO BLANCA AMPA-
, . RO ;
| | |
Lo ! ceron SERNA !
-, . OSCAR ALBERTO
/ LOPEZ CARKERA
. ANA PATRICIA
. 1
oo :
; i
o |
L |
' t
8 | CORDOBA GALLEGO '
! ! YADY ALEXANDRA
i :
' 1
| f
i
Lo F
I ! [
"9 ! CHAUX ALAIS
! II ASTRID MARIA
| H
| .
C i
i I ‘
| 10 ' ORO2c0  MURNOZ !
{ ] MONICA I
11 | AGREDA ORDOWEZ |
; : Yoy SANDRA |
. PATRICIA \
- 12 RODRIGUEZ VAL |
i

' DERRAMA RUBI
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NO

NO

Sl

NO

St

S

HOMOLOGA-

CiON POR
TITULO

' NO

NO

' HOMOLOGA-

. MUNICIPAL
Operativo  NO HAY | Licenciada En
. Grado 02 , INFORMA- . Educucion
J cion - Basica Con
. | Enfasis en
i Ciencias Natu-
| : rales y Educa-
S _ { cion Ambiental
Auxiliar Administrati- ! 97.00 | Administradora
vu Grado 05 | publica
Ausiliar Administrati-  97.00 " ABOLALO
vo Grado 05 ’
| |
Auxiliar Administrati- | 96.52 { Ingenicro  de’
© vo Grado 05 ‘ Sistemas
Auxiliar  Administra- - 97.00 ' Abogyada, ‘
. tivb Giado 05 Cspeciaista en
) " Derecho
I x Administrativo
f i fspecialista  en
i Derecho  San
. o © cionatorio
Auxiliar Administrati- @ 97.12 E Administrador
* vo Grado 05 i De  Fmpresas.
p Técnice
© Profesional En
i Adnumistracion
]: el Recurso
I Hurntno
Tecnclogo  fn
. Jestion
Dt VO De
L omer adess,
: Ctspeaabsta fn
5 i Alta Gerencig
I secretaria l 98.00 " ABOGADO
! i ESPECIALISTA €
| DERECHO
! ! ADMINISTRA-
_ b . Tvo
Auxiliar Administrati- * 96.13 ’ CONTADOR
vo 02 ) . o N
Auxiliar Administrati- | 97.92 ! CONTADORA-
vo 02 ! : ’ PUBLICA
Auxiliar Administrati- | 97.60 l ADWVIINISTRA-
vo 02 : ! DORA  FINAN-
i CIERA ESP.
GLRENTIA
EDUCATIVA

. TQS.

- POPAVAN

ENFASIS  GES- .
TIGN PROYEC- |

CiON
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s ‘NO
'si ‘NO
si ‘NO
sI 'NO
ASI fNU

|
i
'si ‘NO
i NO
) P
Si NO
sl NO
. '
51 NO
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‘ | TECNOLOGO

! ! " EN  GESTION
| , BANCARIA Y
. FINANCILRA
TECNICA  EN
CONTABILIDAD
_ | SISTEMATIZA-
o DA

13 ;’SoLZ\R'?E‘"'MARYLlw Auxiliar Administrati- | 97.00 SICOLOGA
SANDRA ! vo02 [ SPECIALISTA

! i N DfRECHOS
o A | HUMANOS o o
MARLY  YOMANA | Auxiliar Administrati- . 97.00 ADMINISTRA- S Si ‘NO
FLOR CANTERO ' vo 02 ! DORA  FINAN- .
' ‘ CIERA ESPECIA- '
LSTA EN GE-
{ RENCIA DE LA

HOMOLOGA- $1  'NO
CION :

CALIDAD. | i ?
' CERTIFICACION !
DEL  PKUGRA- '
MA UE  GES-
[ ‘ CTION DL CAU-
: DAD  FOKMA-
i CIUN DE AUDI- |
TORES  INTER- |
NOS

Los servidores publicos relacionados anteriormente, se descartan por no cumplir cori el perfil re-
guerido para el cargo.

En el nivel Central de la Administracion se analizaron las siguientes historias labo-

rales
i N i Nombres vy i Empleo de Carrera del "E;iificacién Estudios : Experiencia :Aptitudes a ySancion Disciplinaria a Ia“
| o | Apellidos ; cual es Titular ) o » . ; Profesional  iHabilidades Fecha de Estudio '
;11 GILBERT © ' Auxiliar administrativo ! ADMINISTRA ! No ‘Sl NO |
l i FERNANDO | 02 95.65 : OOR PUBLICO : ’
i1 caeoTe |
©2 " TUZABITH | Auxiliar administrativo © 98.3 | INGENIERG | HOMOLOGA s, no T C
: CORDOBA | 02 SISTEMAS CON * CION ! j
. i ESPECIALIZA ‘ 1
: ‘ PCON N G |
i _ U RNCA g _
P o | TORMATCA ! '
3 7 FABIAN Auxiliar administrativo 98.3 + ADMINISTRA No S. NO

! ALCNSO

02 { DOR - I MP&t
" FIGUEROA !

SAS
Secrctaria tjecutiva 984 | ADMINISTRA  No s N0
DOR PUBLICO

CLARENA
AMALA
ez

4

———— -
¥
'
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| ;
; R o it S - v -
1 5 FR/\NCY Técnico 01 98.4
| FLENA _1
| I PERAFAN
] P
6 i MANUEL Técnico 01 1 98.4
- jARvALD 4 I
] 7 | VICTOR . Auxiliar administrativo  98.8
: ] HERNAN 02
; . GOnzalkz | .
| 8 | BIBIANA ’ Auxiliar administrativo 98.8
| ;- MAUNA | 05 .
P LRIVLR/\M_ k , L
o C/\RM[N | Secretaria 98.4
o HELENA i
I monTinE
. laro b o
' 10 ¢+ RUBIN . Auxiliar administrativo  97.9
! i DARIO 05
|| mosquira L
11 | ROSEMARY Auxiliar  admimistrativa 97.91
L ! ORTLGA 02
| i
!
| |
12 f LUCY LSTELA Secretaria £jecutiva " 98,56
SN l PAJOY - — e e — m—— pama e —
13| FRANCY Técnico 01 98.4
HELENA
CLetRamaN L
14 T arnoto ! Tecnico 01 . 98.4
L WILSON ! i
| POMEO [
! ! I
P
o
1‘ i
.
‘\ 15 '> MARIA  DIL Secrolarm.l”jucmiva ' 96
? i PILAR  SALA
L zar o
16 | JARY VEL/\S Auxiliar administrativo 98.4
co 05
i 17 | MARIA | TECNICOOT . 96.76
ANTONIA
SARRIA
BUSTAMAN
Ti l
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INGINIHRO & No
SISTEMAS

Aué'cf'/\bo‘mm{" s

ABOGADO L Si
1
POLITOLOGA NO

ABOGADO,
I SPECIALISTA
IN DERECHOS
HUMANOS ;
LCENCADO N HOMOLO
TLOSOFIA, © GACION
ABOGADO |
CONTADORA |
PUBLICA, |
L SPECIALISTA k
|
|
!

1
N
|

HOMOLOGA
CION

EN  GIERINCIA
| TRIBUTARIA
ABOGADO

SISTL MAS

TECNQLOGO

IN  GISTION
BANCARIA ¥
TINANCH RA

ADMINSTRA
DOR  FINAN
CERO  1SPIC.
ADMINISTRA
CION | MPRt
SAS :
ABOGADQ . NO

INGENIERA DI TNO
|
i
|

CONTADOR
PUBLICO,
ESPECIALISTA
AUDITORIA Y
CONTRALORIA

St

" CONTADOR
ESPECIALIS-
TAEN  REVI-
SORIA FISCAL
Y AUDITORIA
INTERNA-
CIONAL, 1

S
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Los servidores publicos relacionados anteriormente, se descartan por no cumplir con el perfil re-
querido para el cargo. o

Una vez analizadas las_historias_laborales, se constato_que no_existe empleado titular con’
derechos de carrera administrativa que cumpla_con los requisitos para ser encargado como
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Cddigo 219, Grado 01, de SISTEMA GESTION CALIDAD Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL de la Oficina de Planeacién_de la Secretaria de Educacion, por
tanto procede efectuar un nombramiento provisional en vacancia definitiva.

Para constancia se firma en Popayan — Cauca, el 2020-01-21
JUAN CARLOS LOPEZ CASTRILL N ' JULIETHNAYALY B :
Alcalde de Popayan ‘ Secretaria e Edudacionsvy pi6 de Popayan

A
Secretario General 2

f'la&;: Cenario Rodrigues Herndndez, Profesional Especializado

lga Lucia Cérdoba Cuellar, Profesional Universitario
Revis0: Gregorio Molano Anacona , Secretario Geperal
Reviso:, Julieth Nataly Bastidas Roscro Secretaria de l'duca_z:ir’m@
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