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LA SECRETARIA DE EDUCACION CERTIFICADA DEL MUNICIPIO DE POPAYAN 

INFORMA: 

Que en el momento en la Planta de la Secretaría de Educación Municipal, se encuen-
tran en vacancia temporal, dos (2) cargos de Auxiliar Administrativo 05 adscritos a la 
Institución Educativa Jhon F. Kennedy e Inem Francisco José de Caldas del Municipio 
de Popayán, durante el tiempo que dure en encargo las titulares de dichos cargos. 
Donde se exigen los siguientes requisitos: 

PROPOSITO:  Colaborar en las actividades administrativas financieras, contables, 
técnicas, operativas requeridas en desarrollo de los procedimientos del plantel educati-
vo. 

FORMACION ACADEMICA:  Diploma de bachiller en cualquier modalidad 

EXPERIENCIA:  Un (1) año de experiencia laboral relacionado en el cargo 

FUNCIONES:  

1.- Digitar transcribir datos, documentos, correspondencia e informes que sean requeri-
dos a nivel administrativo y directivo del colegio. 
2.- Atender al cliente interno y externo de la mejor manera. 
3.- Observar la confiabilidad requerida sobre los asuntos, documentos y demás infor-
mación a la que tenga acceso en cumplimiento de sus tareas. 
4.- Recepcionar, radicar, tramitar y responder todo tipo de correspondencia y diligenciar 
solicitudes y demás procedimientos que correspondan a la Institución. 
5.- Cumplir con las actividades y responsabilidades que por necesidad del servicio le 
sean asignadas. 
6.- Organización y manejo de archivo si es conveniente. 

Los puntos a tener en cuenta de acuerdo al artículo 24 de la Ley 909 de 2004 
son: 
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• Que el encargo recaiga en el servidor de carrera que se encuentre desempeñando el 
empleo inmediatamente inferior al que se pretende proveer transitoriamente. 
• Que posean las aptitudes y habilidades para el desempeño del cargo. 
• Que acrediten los requisitos para su ejercicio'. 
• No haber sido sancionado disciplinariamente el año inmediatamente anterior. 
• Su evaluación del desempeño sea sobresaliente. 
En caso de presentarse empate entre los servidores públicos a los cuales se les anali-

za su historia laboral se establecen los siguientes criterios de desempate si son nece-
sarios: 

• Mayor tiempo de vinculación con la Administración Municipal exclusivamente de 
los servidores públicos con mayor evaluación del desempeño. 

• Mayor experiencia laboral debidamente certificada en cargos con funciones re-
lacionadas 

• Mayor nivel de estudios a los exigidos 

Se analizaron las siguientes historias laborales: 

N 

o 
Nombres y Apellidos Empleo 	de 

Carrera del cual 
es Titular 

Calificación Estudios Fecha de ingreso 

1 MUÑOZ 	HENAO 	CONS- 

TANZA ESTELA 
SECRETARIA 89.91 

SIN INFORMACIÓN 1984-10-10 

2 ERAZO 	PEDRAZA 	ANA 
CRISTINA 

Secretaria No tiene califi- 
cación 

TÉCNICO EN SISTEMAS 01/06/2012 

3 CHAUX 	ALAIS 	ASTRID 
MARIA 

Secretaria 98.08 ABOGADO ESPECIALISTA EN 

DERECHO ADMINISTRATIVO 
03/05/2011 

4 VELASCO 	ANACONA 
MARIA LUZ DARY 

SECRETARIA 99.70 BACHILLER ACADÉMICO. 
BACHILLER COMERCIAL 
SECRETARIADO EJECUTIVO 

1/06/2012 

5 BRAVO FERNANDEZ ESPE- 
RANZA 

SECRETARIA 96.04 DACTILOGRAFO 	- 	CONTA- 
DOR 

2/03/1973 

6 ORTEGA ROSA MARIA AUXILIAR 

ADMINISTRA-

TIVO 02 

99.70 BACHILLER COMERCIAL 13/08/1979 

7 CORDOBA FLOREZ SOCO- 
RRO 

AUXILIAR 

ADMINISTRA-

TIVOO2 

96.00 BACHILLER ACADÉMICO 29/04/1993 

8 SALAMANCA BRAVO LIDA AUXILIAR 

ADMINISTRA- 
NO 	TIENE 

CALIFICACIÓN 

LICENCIADA 	EN 	SUPERVI- 
SIÓN EDUCATIVA 

05/20101983 
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TIVO 02 
9 RUIZ 	DELGADO 	MARIA 

DOLORES 
AUXILIAR 
ADMINISTRA- 
TIVO 02 

96.69 TÉCNICO PROFESIONAL EN 
PROCEDIMIENTOS JUDICIA-
LES 
TÉCNICO LABORAL EMPRE- 
SARIAL 	SECRETARIADO 
EJECUTIVO SISTEMATIZADO 
ADMINISTRACIÓN 	DE 	AR- 
CHIVO 

01/07/2011 

10 OROZCO MUÑOZ MONICA AUXILIAR 
ADMINISTRA-
TIVO 02 

96.01 CONTADOR 19/04/2011 

11 GONZALEZ 	GUEVARA 
NELFA PATRICIA 

AUXILIAR 
ADMINISTRA- 
TIVO 02 

93.78 LICENCIADA EN EDUCACIÓN 
PREESCOLAR 

13/07/1992 

12 RODRIGUEZ VALDERRAMA 
RUBI 

AUXILIAR 
ADMINISTRA- 
TIVO 02 

99.06 ADMINISTRADORA 	FINAN- 
CIERA ESP. GERENCIA EDU- 
CATIVA 	ÉNFASIS 	GESTIÓN 
PROYECTOS. 
TECNOLOGO 	EN 	GESTION 
BANCARIA Y FINANCIERA 
TECNICA EN CONTABILIDAD 
SISTEMATIZADA 

01/06/2011 

13 SERNA 	URBANO 	ESPE- 
RANZA 

AUXILIAR 
ADMINISTRA- 
TIVO 02 

90.74 ADMINISTRADORA 	DE 
EMPRESAS 

16/11/1978 

14 RUIZ 	MOLANO 	ELCIRA 
CLEMENCIA 

AUXILIAR 
ADMINISTRA- 
TIVO 02 

95.68 ADMINISTRADORA 	PÚBLI- 
CA. 

30/08/1976 

15 VASQUEZ 	GONZALEZ 
ISABEL CRISTINA 

AUXILIAR 
ADMINISTRA- 
TIVO 02 

98.08 TÉCNICO EN SECRETARIADO 
EJECUTIVO 

24/03/1983 

16 GRUESO 	VELASCO 	SAN- 
DRA ROCIO 

AUXILIAR 
ADMINISTRA- 
TIVO 02 

97.7 TÉCNICO EN SECRETARIADO 
EJECUTIVO 

23/11/1992 

17 CHANTRE 	MOMPOTES 
CLELIA 

AUXILIAR 
ADMINISTRA- 
TIVO 02 

93.02 BACHILLER EN PROMOCIÓN 
SOCIAL 
SECRETARIADO EJECUTIVO 

26/10/1990 

18 JIMENEZ MUÑOZ MARIA 
ELCIRA 

AUXILIAR 
ADMINISTRA- 
TIVO 02 

85.10 BACHILLER PEDAGÓGICO 
SECRETARIADO COMERCIAL, 
EJECUTIVO 	Y 	COMPUTA- 
CIÓN. 

9/11/1988 

19 MONTILLA BENITEZ NIDIA AUXILIAR 
ADMINISTRA-
TIVO 02 

85.50 BACHILLER ACADÉMICO 20/05/1994 

20 CAICEDO 	BERMUDEZ 
GICELA 

AUXILIAR 
ADMINISTRA- 
TIVO 02 

95.61 BACHILLER ACADÉMICO 
SECRETARIADO COMERCIAL, 
EJECUTIVO 	Y 	COMPUTA- 
CIÓN. 

18/05/1992 

21 PORRAS DE TOSNE MARIA 
CONSUELO 

AUXILIAR 
ADMINISTRA- 

92.95 BACHILLER ACADÉMICO. 4/05/1990 

It,  
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TIVO 02 

Se descartan quienes no acceden al nivel de sobresaliente, quienes se encuentren en-
cargados en cargos superiores al de Auxiliar Administrativo 05 y  quienes no figuran su 
evaluación de desempeño debidamente legalizada en hoja de vida quedando el si-
guiente listado: 

N 
° Nombres y Apellidos Empleo 	de 

Carrera 	del 
cual es Titu-
lar 

Calificación Estudios Fecha de ingreso 

1 BRAVO FERNANDEZ ESPE- 
RANZA 

SECRETARIA 96.04 DACTILOGRAFO 	- 	CONTA- 
DOR 

2/03/1973 

2 CHAUX 	ALAIS 	ASTRID 
MARIA 

SECRETARIA 98.08 ABOGADO ESPECIALISTA EN 
DERECHO ADMINISTRATIVO 

03/05/2011 

3 VELASCO 	ANACONA 
MARIA LUZ DARY 

SECRETARIA 99.70 BACHILLER ACADÉMICO. 
BACHILLER COMERCIAL 
SECRETARIADO EJECUTIVO 

1/06/2012 

4 RUIZ 	MOLANO 	ELCIRA 
CLEMENCIA 

AUXILIAR 
ADMINISTRA- 
TIVO 02 

95.68 ADMINISTRADORA 	PÚBLI- 
CA. 

30/08/1976 

5 ORTEGA ROSA MARIA AUXILIAR 
ADMINISTRA-
TIVO 02 

99.70 BACHILLER COMERCIAL 13/08/1979 

6 VASQUEZ 	GONZALEZ 
ISABEL CRISTINA 

AUXILIAR 
ADMINISTRA- 
TIVO 02 

98.08 TÉCNICO EN SECRETARIADO 
EJECUTIVO 

24/03/1983 

7 CAICEDO 	BERMUDEZ 
GICELA 

AUXILIAR 
ADMINISTRA- 
TIVO 02 

95.61 BACHILLER ACADÉMICO 
SECRETARIADO COMERCIAL, 
EJECUTIVO 	Y 	COMPUTA- 
CIÓN. 

18/05/1992 

8 GRUESO VELASCO 	SAN- 
DRA ROCIO 

AUXILIAR 
ADMINISTRA- 
TIVO 02 

97.7 TÉCNICO EN SECRETARIADO 
EJECUTIVO 

23/11/1992 

9 CORDOBA FLOREZ SOCO- 
RRO 

AUXILIAR 
ADMINISTRA-
TIVO 02 

96.00 BACHILLER ACADÉMICO 29/04/1993 

10 OROZCO MUÑOZ MONICA AUXILIAR 
ADMINISTRA- 

96.01 CONTADOR 19/04/2011 

— 
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TIVO 02 

11 RODRIGUEZ VALDERRAMA 

RUBI 

Auxiliar 	Admi- 

nlstrativo 02 

99.06 ADMINISTRADORA 	FINAN- 

CIERA ESP. GERENCIA EDU- 

CATIVA 	ÉNFASIS 	GESTIÓN 

PROYECTOS. 

TECNOLOGO 	EN 	GESTION 

BANCARIA Y FINANCIERA 

TECNICA EN CONTABILIDAD 

SISTEMATIZADA 

01/06/2011 

12 RUIZ 	DELGADO 	MARIA 

DOLORES 

AUXILIAR 

ADMINISTRA- 

TIVOO2 

96.69 TÉCNICO PROFESIONAL EN 

PROCEDIMIENTOS JUDICIA-

LES 

TÉCNICO LABORAL EMPRE- 

SARIAL 	SECRETARIADO 

EJECUTIVO SISTEMATIZADO 

ADMINISTRACIÓN 	DE 	AR- 

CHIVO 

01/07/2011 

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

borales 

N Nombres y Empleo de Calificación Estudios Fecha de Expe- Aptitu- Sanción 
° Apellidos Carrera 

del cual es 

Titular 

ingreso riendo 

Lobo- 

Tal 

des 	y 

Habili- 

dades 

Discipli-

noria 

1 LOPEZ 	ALAR- Secretaria 100 Administrador 12/02/1991 Si Si No 

CON CLARENA Ejecutiva Público 

AMALIA 

2 BOLAÑOS Secretaria Sin información Bachiller 01-Oct-10 Si Si No 

BOLAÑOS Ejecutiva 

00V ROCIO 

Los servidores públicos 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 año inmediatamente anterior y su calificación es sobresaliente con de- 

recho preferencial al encargo, de acuerdo al presente estudio corresponde a: 

	 -Y 
2. BRAVO FERNANDEZ ESPERANZA 

CAMBU POPAYAN'  
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3. CHAUX ALAIS ASTRID MARIA 

4. VELASCO ANACONA MARIA LUZ DARY 

Para c 1nstancia sel1n Popayán, el 2018-05-22 

Radicación:20 181120201293 

VICTO 
Alcaldesa ( E) 

URTADO 	 DIOCELIMORI ÓSGUTIE EZ 

Secreta' de Educación del Municip • d Popayán 

DIANA JANDRA MU OZ EDINA 

Secretaria Gen-ral 

CENARIO RODRIGUEZ HE' AND,EZ 

Profesional Especiali ado 
Secretaria Gen- al 
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