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LA SECRETARIA GENERAL DEL MUNICIPIO DE POPAYAN
INFORMA:

Que, en el momento en la Planta de la Secretaria de Educacion certificada del Municipio
de Popayan, se encuentran dos (2) cargos Auxiliar Administrativo (Cédigo 407-Grado 05)
en vacancia Definitiva.

IDENTIFICACION

DENOMINACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DE
L EMPLEO

'C()DIGO 407
IGRADO 05

|NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA INSTITUCION EDUCATIVA MUNICIPIO DE POPAYAN

PROPOSITO GENERAL

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

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

 Digitar transcribir datos, documentos, correspondencia e informes que sean requeri-
dos a nivel administrativo y directivo del colegio.

» Atender al cliente interno y externo de la mejor manera.

» Observar la confiabilidad requerida sobre los asuntos, documentos y demas infor-
macion a la que tenga acceso en cumplimiento de sus tareas.

« Recepcionar, radicar, tramitar y responder todo tipo de correspondencia y dili-
genciar solicitudes y demas procedimientos que correspondan a la institucion.

e Cumplir con las actividades y responsabilidades que por necesidad del servicio
le sean asignadas.
~» QOrganizacion y manejo de archivo si es conveniente.

PERFIL DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA | Bachiller académico 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 desempefiando el
empleo inmediatamente inferior al que se pretende proveer transitoriamente.

« 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
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Que su evaluacién 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.
2.

Mayor puntaje en la 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 educacion formal relacionada y
adicional al requisito minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificara la
informaciéon 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 dara 5 puntos

El titulo de especializacion, dara 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 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".

El servidor de carrera que hubiere sufragado en las elecciones inmediatamente
anteriores, para lo cual debera aportar el certificado de votacion de acuerdo con lo
establecido en el articulo 5° de la Ley 403 de 1997.

No haber sido sancionado disciplinariamente el afilo inmediatamente anterior.

Su evaluacién 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.

Se analizaron las siguientes historias laborales de la Secretaria de Educacién Municipal de
Popayan asi:
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Se analizaron las siguientes historias laborales de la Secretaria General

del Municipio de Popayan asi:

No APELLIDOS Y NOMBRES CARGO

EXPERIENCIA
RELACIONADA

CALIFICACION Estudios

APTITUDES Y
HABILIDADES

SANCION
DISCIPLINARIA
A LA FECHA DEL
ESTUDIO

s

OBSERVACIONE

ROSAS BOLANOS RUBY CECILIA

|«
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De conformidad con el anterior resultado el orden de prelacion para el encargo seria el siguiente:

N° NOMBRES Y APELLIDOS CARGO CALIFICACION

1 ISABEL CRISTINA VASQUEZ | Auxiliar Administrativo - 02 97,88
GONZALES

2 SOCORRO CORDOBA FLOREZ Auxiliar Administrativo - 02 93,04

3 | MARIADOLORES RUIZ DELGADO | Auxiliar Administrativo - 02 92,78

4 | RUBY CECILIA ROSAS BOLANOS | Auxiliar Administrativo - 02 92,75

5 | CLELIA CHANTRE MOMPQOTES Auxiliar Administrativo - 02 91,68

6 | CARLOS ANDRES ERAZO | Auxiliar de Servicios 97
OROZCO Generales -02

El presente estudio se publicara en la cartelera de la Secretaria General y en la Secretaria de
Educacién por un término de cinco (5) dias habiles, con el fin de garantizar los principios de
igualdad, transparencia, publicidad y confiabilidad en el proceso de verificacién sobre el
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cumplimiento de los requisitos para el otorgamiento del encargo. Durante este término los
interesa-dos podran presentar solicitud de revision.

Para constancia se firma en Popayan — Cauca, el 22 de agosto de 2025

( 3INSON FELIPE ACOSTA ORTEGA
Segcretario de Despacho, Secretaria de
Educacion

CENARIO RODRIGUEZ HE ANDﬁZ JUAN SEBASHA N 'AYA HURTADO
Profesional Universitario Esfecializado Profesional Uriversitario
Talento Humano - Secrefaria General Talento Humano - Secrétaria de Educacion

Elaboré: Gisela Maria Arboleda Castrillon — Auxiliar Administrativo 01 — Talento Humano SEM"%
Reviso Aspectos Juridicos: Luis Guillermo Cespedes
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