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LA SECRETARIA GENERAL DE LAALCALDIA DE ROPAYAN INFORMA:

Que en el momento en la planta de cargos, se encuentran er
auxiliar administrativo 05 adscrito a la Oficina Asesora de Plan
las siguientes funciones:

ASISTENCIAL
(1. IDENTIFICACION _
| Denominacion del empleo

| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

vacancia temporal el cargo de
eacion, para el cumplimiento de

Mumcmal

Nivel Asistencial
Cédigo: IR < S )
 Grado : ) IQS ] -

'No ¢ cargos I

Dependencia _Qfscma Asesora de PIaneac;on
Cargo Jefe inmediato : Secretario de despacho o jefe

' Municipal

2.- CONTENIDO FUNCIONAL
2.1.- PROPOSITO GENERAL

de Oficina Asesora Alcalde

Velar por la preservacion del orden del espacio fisico en los diferentes sitios de conglomeracién

en la jurisdiccién municipal.

2.2- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Practicar visitas de inspeccion segun programacion que haga el jefe inmediato, con el fin de
verificar el adecuado cumplimiento de las obras y servicios en gjecucion y operacion, restitucion
del espacio publico, control de establecimientos comerciales, espectaculos y demas requeridas

para garantizar los derechos ciudadanos.
2. Elaborar y presentar informes de visitas practicadas en des
3. Cumplir con los métodos, procedimientos e instrumentos g
control interno implementados en la administracion.
4. Informar oportunamente al jefe inmediato sobre las inconsis

arrollo de sus funciones.
bara la aplicacion del sistema de

stencias, anomalias o novedades

relacionadas con los datos e informacion encomendados en desempefio de sus funciones.

5.- Orientar a los usuarios y suministrar informacion, docu

solicitados de conformidad con la normatividad vigente, tramites,

establecidos.

mentos o elementos que sean
autorizaciones y procedimientos

6. Contribuir con los procesos que conlleven a la optimizacion de las funciones del area a la cual

se encuentren vinculados.
7.- Cumplir con los objetivos y metas concertadas para la evald
8.- Formular procedimientos que de acuerdo con sus conocim
simplifiquen las actividades que se realizan.

acion del desempefio.
ientos y experiencia, optimicen y

9.- 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.

10.- Responder por la adecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los documentos y

archivos que se deriven del gjercicio de sus funciones.
11.- En caso de ser trasladado o desvinculado de la Administra

cion Municipal segun sea el caso

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.

3.- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Relaciones interpersonales
2. Reglamentacion del espacio fisico
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3. Constitucion Politica

4. Plan de desarrollo

5. Plan de ordenamiento territorial

6.- Lectura e Interpretacion de planos

4.- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad
Experiencia:

4 afios de Experiencia Relacionada (Es la adquirida en el ejercicio de empleos que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer o en una determinada area de trabajo o area
de la profesion, ocupacion, arte u oficio).
Se tendra como referencia, para la elaboracion del presente estudio el documento remitido por la
Secretaria de Educaciéon radicados 20171700515503 Y 2017170051 8323 del 18 y 19 de
diciembre de 2017 respectivamente, los cuales hacen parte integral del presente estudio.

Los puntos a tener en cuenta de acuerdo al articulo 24 de la Ley 909 de 2004 son:

e Que el encargo recaiga en el servidor de carrera que se encuentre
desemperfiando el empleo inmediatamente inferior al que se pretende
proveer transitoriamente.

e Que posean las aptitudes y habilidades para el desempenrio del cargo

« Que acrediten los requisitos para su gjercicio

« No haber sido sancionado disciplinariamente el afio inmediatamente anterior

« Su evaluacion del desemperio sea sobresaliente

Analizado el estudio remitido por la Secretaria de Educacion, se cuenta con los siguientes
servidores publicos a los cuales se les hara el analisis correspondiente

—‘ ' " EMPLE | ' ' 1 ] Wfﬂ
O DE | . . N
ki CARRE | EXPERI | DISCIPLI
APELLID | NOMB | RA DEL | | ESTUDIO ENCIA | NARIA A
‘ oS RES ' CUAL CALI | S ‘ LABOR | APTITU LA
’ . ES | FICA | AL DESY FECHA
TITULA ClO _ [ HABILID DEL
_ _ R NIVEL | N | | | ADES |ESTUDIO
ASISTEN | Sl
1 | CHAUX ASTRID | SECRETA |CIAL - ‘
ALAIX |MARIA | RIAO3 | | 98 | ABOGADO | | | Sl —
[ AUXILIAR ' I'sl |
5 ADMINIST ,
ROSA RATIVO | ASISTEN | BACHILLER | ‘
| |ORTEGA |MARIA |02 | CIAL | 100 | COMERCIAL | | | sl NO |
AUXILIAR ' sl
5 . ADMINIST | ‘ ‘
CORDOBA | SOCORR |RATIVO | ASISTEN BACHILLER
| |FLOREZ |0 |02 | CIAL | 98 |ACADEMICO | | Sl NO
- | TECNICO |8l ‘ '
= PROFESION
F | AUXILIAR AL EN
MARIA ADMINIST | PROCEDIMI | |
RUIZ DOLORE | RATIVO | ASISTEN ENTOS - NO
| | DELGADO |S |02  CIAL | 98 | JUDICIALES | 1 sI
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: AUXILIAR
5 f | ADMINIST
OROZCO | RATIVO | ASISTEN
MUNOZ | MONICA | 02 | CIAL
AUXILIAR
| ADMINIST
; RATIVO
6 g 02
|
; : |
| RODRIGU |
EZ |
VALDERRA | ASISTEN
MA RUBI ' | CIAL
'| IAUXILIAR | ASISTEN
. | ADMINIST | CIAL
SERNA  |ESPERA | RATIVO
URBANO | NZA |22 ‘ _
| AUXILIAR |ASISTEN
8 'ELCIRA | ADMINIST | C1AL
RUIZ | CLEMEN | RATIVO
|__IMOLANO ClA |02 L
= . ['/AUXILIAR |AISTENCI |
; ADMINIST | AL
9 ? | RATIVO
GRUESO | SANDRA |02

| | VELASCO |ROCIO

Para el analisis, del sector central se tendran en cuenta las sigui

asistencial’

NO.

CEDULA

48,605,558
10.549.915
34 554 217

1

2

3
4| 25282220
5

| 10530251
6| 31235833

._l[l 34 543,325
8| 76.314,518

9| 10,547,546

| 10| 10,540,859

| 11| 34533574
12| 34,551.223
13| 10,295,571
14 | 34548026
15| 10,535.364
16| 34,567 901

| 17| 10539.833

| 18| 1.431,285

| 19| 10,541,212
20| 34,563.488
21| 24537187

Popavan ¢ Liditicio C.AM. Carrera 6 %
Conmutador 833303

APELLIDOS

_ BOLANOS BOLANOS
| CAPOTE

| CERON VASQUEZ

| CORDOBAACOSTA

| DIAZ BELTRAN.

ECHEVERRY DE CALVO
| ENRIQUEZ BELALCAZAR
| FIGUEROA PERDOMO

| GONZALEZ MOSQUERA

| HOYOS RAMOS
| LEMA YACUMAL

T
| LOPEZ ALARCON

| MEDINA CORDOBA
| MONTENEGRO

| MOSQUERAANGULO
| MUNOZ GOMEZ

| MUNOZ SOLARTE
| ORDONEZ ANACONA

| ORDONEZ SANDOVAL
| ORTEGA IMBACH
| PasoY MERA

| e

__| ROSEMARY
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CONTADOR |

| ADMINISTR [SI

| ADORA
FINANCIERA |

| ESPECIALIS
| TAEN
I | GERENCIA
| EDUCATIVA
i ENFASIS
, | GESTION
| DE
| PROYECTO
98 | S

Sl NO

Sl NO

'i 1
| ADMINISTR

| | ADORA

| 96 | EMPRESAS

Sl NO

" , Sl
| ADMINISTR

| ADORA
| 98 | PUBLICA

Sl NO

‘ TECNICO | SI
EN
SECRETARI
. ADO
| EJECUTIVO

‘96

NO

=1

o Ee——

NOMBRES CARGO

| oDY ROCIO | | SECRETARIAEJECUTIVA |
| GILBERT FERNANDO | SECRETARIO EJECUTIVO (E) |
MARIAROCIO | | SECRETARIAEJECUTIVA (E)

| ELIZABETH TECNICO OPERARIO (E)

| LEOVIGILDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

EMILIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(E)

i
| JACQUELINE

SECRETARIA EJECUTIVA (E)

. FABIAN ALONSO

TECNICO OPERARIO (E)

VICTOR HERNAN

| OSCAR ]
|LUZ MARINA

INSPECTOR DE POLICIA
URBANO (E)

1 (E)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SECRETARIA EJECUTIVA (E)

| JOSEDAVID
| CARMEN HELENA

| SECRETARIA EJECUTIVA
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| RUBENDARIO
| ROCIO MILENA

| TECNICO OPERARIO (E)

TECNICO OPERARIO (E)
SECRETARIA EJECUTIVA (E)

| OSCARJULIO
| MANUEL SALVADOR

| HELDERALBERTO _

| SECRETARIO EJECUTIVO (E) |
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(E)

(E)

| TECNICO OPERARIO (E)

entes historias laborales del nivel

| LUCY STELLA

| COMISARIO DE FAMILIA (E)
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22| 34551594 | ROSAS BOLANOS !rRuB_ei(_:gt:tuA_____ || AUXILIAR ADMINISTRATIVO
23| 34554028 | SALAZAR CAPOTE | MARIA DEL PILAR. TECNICO OPERARIO (E)
24| 48600838 | VALENCIA VASQUEZ | MARIA LILIANA | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Se descartan por no cumplir con la experiencia relacionada los siguientes servidores publicos de
la SECRETARIA DE EDUCACION
B | EMPLEO | o [
DE . SANCION
N | APELLIDO NOMBRE CARRER (—— Expgli'E“ APTITUDE | DISCIPLINA
0. | S s A DEL CALIF | LABORAL sSY RIAA LA
CUAL ES | IcACI HABILIDA | FECHA DEL
 TITULAR _ NIVEL | ON | _ DES ESTUDIO
ASISTEN _ ]
1 | CHAUX ASTRID | SECRETA CIAL !
ALAIX _MARIA  RIAO3 | | 98 | ABOGADO | s NO
AUXILIAR . sl
5 | ADMINIST - -
ROSA RATIVO | ASISTEN | BACHILLER
|ORTEGA  MARIA | 02 | CIAL | 100 | COMERCIAL | Sl NO |
AUXILIAR | i sl
5 ; ADMINIST . .
CORDOBA | SOCORR |RATIVO  ASISTEN | BACHILLER
FLOREZ O |02 | CIAL |98 | ACADEMICO | S| NO
_ ' ' : | TECNICO |[SI
. . PROFESION
F: ‘ AUXILIAR | ALEN
MARIA ADMINIST PROCEDIMI
‘ RUIZ DOLORE RATIVO ASISTEN | ENTOS | NO
| DELGADO | S |02 | CIAL | 98 | JUDICIALES | sl | il
AUXILIAR | S!
5 ADMINIST | . i
OROZCO | |RATIVO | ASISTEN -
|MUNOZ | MONICA |02 | CIAL | 97 | CONTADOR s - NO
' | ADMINISTR | SI
|  ADORA
| FINANCIERA | |
| AUXILIAR | o -
g ADMINIST ' ESPECIALIS
RATIVO |  TAEN
6 , 02 | GERENCIA
I | EDUCATIVA
. ! | ENFASIS |
RODRIGU ' | | GESTION
EZ , . DE
VALDERRA ASISTEN | PROYECTO
L ImA RUBI | | CIAL | 98 | s | ' sl | NO
AUXILIAR | ASISTEN , sl
7 ggﬁ%m |l | ADMINISTR
SERNA ESPERA i |  ADORA
URBANO | NZA | ‘ | 9 | EMPRESAS | si NO
| AUXILIAR gﬁ{STEN | S
8 | ELCIRA  ADMINIST L | ADMINISTR
RUIZ CLEMEN  RATIVO | ADORA
| |MOLANO  CIA | 02 | | o8 puBLicA | | sl ~NO
AUXILIAR | AISTENCI TECNICO | SI
ADMINIST | AL 9% EN
9 RATIVO | | SECRETARI
GRUESO | SANDRA | 02 | ADO V4
VELASCO | ROCIO CEJECUTVO | | . sl NO g
%A’J—&— o\! L na
cavielo  POPAYAN
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RGO SUPERIOR O SIMILAR AL

CARGO

| TECNICO OPERARIO (E)

TECNICO OPERARIO (E)
INSPECTOR DE POLICIA URBANO (E)

TECNICO OPERARIO (E)

| TECNICO OPERARIO (E)
TECNICO OPERARIO (E)

COMISARIO DE FAMILIA (E)

TECNICO OPERARIO (E)

REQUERIDO
NO.| CEDULA APELLIDOS | NOMBRES
1| 25282220 | CORDOBAACOSTA |ELIZABETH
2| 76314518 | FIGUEROA PERDOMO | FABIANALONSO
3| 10547546 | GONZALEZ MOSQUERA | VICTOR HERNAN
| 4| 34548026 | MONTENEGRO | CARMEN HELENA
5| 10535364 | MOSQUERAANGULO | RUBEN DARIO
6| 34563488  ORTEGA IMBACHI | ROSEMARY
7| 34537187 | PAJOY MERA |LUCY STELLA
8| 34554028 | SALAZAR CAPOTE | MARIA DEL PILAR
| 9| 31235833 | ECHEVERRY DE CALVO JEMILA
| 10| 10540859 | HOYOS RAMOS OSCAR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (E)
| AUXILIAR ADMINISTRATIVO (E)

Se descartan por no cumplir con la experiencia relacionada los siguiente
CENTRAL

s servidores publicos de la PLANTA

NO. CEDULA APELLIDOS ' NOMBRES ! CARGO
| 1/48605558  BOLANOS BOLANOS | ODY ROCIO SECRETARIA EJECUTIVA |
| 234554217 | CERON VASQUEZ | MARIA ROCIO | SECRETARIA EJECUTIVA (E)
i
 3/34543325 ENRIQUEZ BELALCAZAR | JACQUELINE SECRETARIA EJECUTIVA (E)
| |
| 434551223 LOPEZALARCON | CLARENAAMALIA | | SECRETARIA EJECUTIVA
534,567,901 | MUNOZ GOMEZ | ROCIO MILENA | SECRETARIA EJECUTIVA (E)
 6[10539.833 |MUNOZ SOLARTE |‘OSCARJUL1O AUXILIAR ADMINISTRATIVO (E) |
701431285  ORDONEZANACONA | MANUEL SALVADOR | SECRETARIO EJECUTIVO (E)
| 810541212 ORDONEZ SANDOVAL | HELDER ALBERTO, | AUXILIAR ADMINISTRATIVO (E)
|
| 9/34561,504 ROSASBOLANOS  |RUBBYCECILIA | |AUXILIAR ADMINISTRATIVO == |
| 1048.600.838 VALENCIAVASQUEZ | MARIALILIANA | |AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Los servidores publicos seleccionados son:
,f"'—r' ' . I ] ] ' SANCION
‘ EMPLEO DE EXPERIE DISCIPLIN
N | APELLID NOMBRE CARRERA | esviisics ‘ NGia | APTITUDE | ARIAALA
0. 0s s DEL CUAL CABORAL sY FECHA i
ES TITULAR CALIFICA | HABILIDA DEL
NIVEL CION - DES ESTUDIO |
1 |GILBERT | AUXILIAR {874 ADMINISTRT |
| FERNAN  ADMINISTRA | ASISTEN ‘ ADOR ‘
| cAPOTE | DO | TIvVo 02 | CIAL. ) PUBLICO | I sl NO
, | oAz | AUXILIAR 48 ‘ ‘
. BELTRA | LEOVIGI | ADMINISTRA | ASISTEN .
L I N | LDO | TIVO 02 | CIAL [ | BACHILLER | sl | sl | NO
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| g3 | MEDINA AUXILIAR i ,
| CORDO | JOSE ADMINISTRA | ASISTEN | |
\_}JA | DAVID . TIVO 02 | CIAL L 96 | BACHILLER| | s8I | e NO

Los anteriores servidores publicos, cumplen con los requisitos, poseen las aptitudes y habilidades
necesarias no tienen sanciones disciplinarias el afo inmediatamente anterior y su calificacion es
sobresaliente

El derecho preferencial al encargo, de acuerdo al presente estudio corresponde a:
GILBERT FERNANDO CAPOTE

LEOVIGILDO DIAZ BELTRAN
JOSE DAVID MEDINA

Para constancia se firma en Popayan — Cauca, el 2 de febrerg~de 2018

DIANA ALE.
Secretaria G

cewfﬁ'f&a‘é&)m@ﬁéf’)ﬁﬁﬁ NDEZ

Profesional Espefializad

CESAR CRISTIAN GO EZI ASTRO
Alcalde

Proyecto: : CENARIO RODRIGUEZ HERNANDEZ
Revisd: CENARIO RODRIGUEZ HERNANDEZ
Anexo:

Copia:

Archivado en segun TRD PQR INTERNAS
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Popayan, 2018-02-08

CONSTANCIA DE FIJACION EN CARTELERA

Se deja constancia que el dia 8 de febrero de 2018 se fija en las carteleras de la
Secretaria General y Secretaria de Educacion el estudio adelantado para proveer el
cargo de AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 - 05 por vacancia temporal radicado bajo el
nimero 20181120062173 de 2 de febrero de 2018, el cual permanecera por un término
de cinco (5) dias habiles, durante los cuales los interesados pueden formular
observaciones.

h./""{*!’l(—w' M P
CENARIO RODRIGUEZ HERNANDEZ
Profesional Especializado

Coordinador Talento Humano

Proyecto: MARIA DEL CARMEN CASAS TRUJILLO @
Reviso: CENARIO RODRIGUEZ HERNANDEZ

Anexo:

Copia:

Archivado en segun TRD: PQR INTERNAS
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