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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 en vacancia Definitiva, el(los) siguiente(s) un (1) cargo(s)
Cedul :lom.bre : Numero | Nombre Institucion Resolucién Fecha del acto Fecha de retiro
sad r:gg(c)‘r;arlo cargo cargo Educativa administrativo
CONSTANZ Secretaria L.E. 20241700021884 | 2024-04-02 2024-06-02
A ESTELA Grado: FRANCISCO
MUNOZ (Codigo 440- | ANTONIO
10539182 | HENAO 440 Grado 05) DE ULLOA

*6 donde se ubique el carqo por estricta necesidad del servicio educativo

IDENTIFICACION

QEEEEM(')NAC'ON PEL| sECRETARIO

CODIGO 440

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA INSTITUCION EDUCATIVA MUNICIPIO DE POPAYAN

PROPOSITO GENERAL

Prestar servicios de atencion al publico y planear y ejecutar procesos administrativos,
contables, financieros, técnicos y operativos en el plantel educativo.

om—

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Manejar los libros de registro, matriculas, admisiones, asistencias y actas de
reuniones.

Elaborar listas de estudiantes, para efectos docentes y administrativos.

* Llevarlos registros del servicio de funcionarios de la institucién.
e Colaborar con el rector en la elaboracion de informes, estadisticas contables,
financieras y académicas.
e Llevar el control diario de los compromisos del grupo de trabajo, coordinando las
reuniones y eventos programados.
* Recibiry clasificar la correspondencia, asi como enviarla, distribuirla o archivarla de
acuerdo a las instrucciones recibidas.
 Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y equipos de oficina, con-
trolar su correcta utilizacion y responder por el estado de conservacién de los
equipos a su responsabilidad.
« Informar al jefe inmediato sobre las novedades encontradas en el desempeiio
de sus funciones.
»__Responder por los inventarios de los elementos asignados
PERFIL DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA Dipl_o_ma de Bachille_r en Cualquier !V_Iodalidad y 120 horas
certificadas en relacionadas y especificas con el cargo.
TIEMPO DE EXPERIENCIA Un (1) ano de experiencia relacionado en el cargo
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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

» Que su evaluacion 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 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. Mayor puntaje en la tltima calificacion definitiva del desempefio laboral.

2. 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).

3. 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 informacién 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
Eltitulo de especializacion, dara 4 puntos
El titulo profesional adicional dara 3 puntos
El titulo tecnologico adicional dara 2 puntos
El titulo técnico adicional dara 1 puntos
. El'servidor con derechos de carrera mas antiguo de la entidad.

5. El servidor con derechos de carrera que acredite la condicién 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".

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

7. No haber sido sancionado disciplinariamente el afio inmediatamente anterior.

8. Su evaluacion del desempefio sea sobresaliente.

9. 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

CALIFICACION

Estudios

EXPERIENCIA
RELACIONADA

SANCION
APTITUDES Y DISCIPLINARIA

HABILIDADES A LA FECHA DEL |S

ESTUDIO

OBSERVACIONE

ks

ROSAS BOLANOS RUBY CECILIA  |AUXILIAR ADMIN 2

92,75

BACHILLER
ACADEMICO —
SECRETARIADO
COMERCIAL —
AUXILIAR DE
SISTEMAS —
CURSO DE
ADMINISTRACI
ON DE
DOCUEMNTOS
(SENA) —
DIPLOMADO
MICROSOFT
WINDOWS Y
OFFICE
APLICADOS A
LA OFICINA —
CURSO
SERVICIO AL
CLIENTE (SENA)
-~ OTROS
CURSOS

SI

Sl NO

NINGUNA

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 GONZALES Auxiliar Administrativo - 02 99,87
2 RUBY CECILIA ROSAS BOLANOS Auxiliar Administrativo - 02 92,75
3 ELIZABETH ORDONEZ LOPEZ Auxiliar Administrativo - 02 96,01
4 CLELIA CHANTRE MOMPOTES Auxiliar Administrativo - 02 91,68

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 verificacion sobre el
cumplimiento de los requisitos para el otorgamiento del encargo. Durante este término los
interesados podran presentar solicitud de revisién.

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

RO VASQUEZ ;
ALCALDE DELEGADO DEL MNNICIPIO DE POPAYAN

MROBINSON FEEIPE ACOSTA ORTEGA
Seeretario de Despacho, Secretaria de Educacion

N S

CENARIO RODRIGUEZ HERNA EZ
Profesional Universitario Especializado
Talento Humano - Secretaria Géneral

Profesional Upiversitario

JUAN SEBASITIAN MAYA HURTADO
Talento Humano - Sec

taria de Educacion

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