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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)

. @ Nombre .| .. G S e G
Al e o7 o | Numero | Nombre Institucion e Fecha del acto
Auxiliar
ROSA Administrgti .
34534679 | MARIA 407 |VoGrado: [LE TECNICO | ;0o 1700140074 | 2024-12-27 | 2025-03-10
ORTEGA (Codigo INDUSTRIAL
407-Grado
02)
Auxiliar
MARIA Administrati | | .
ELIZABET vo Grado: METROPOLI
34545245 H MOLINA 407 (Cédigo TANO MARIA | 20251700005164 | 2025-01-24 2025-04-24
DORADO 407-Grado | OCCIDENTE
02)
Auxiliar
GICELA Administrati || g,
BERMUDE vo Grado: METROPOLI
25237871 7 407 (Cédigo TANO MARIA | 20241700036794 | 2024-05-20 2024-08-02
CAICEDO 407-Grado | OCCIDENTE
02)
Auxiliar
NELFA Administrati | | E. INEM
PATRICIA .| vo Grado: FRANCISCO !
34540015 GONZALEZ 407 (Cédigo JOSE DE 20241700082564 | 2024-09-02 2024-11-02
GUEVARA 407-Grado | CALDAS
02)
Auxiliar
MARIA cgg'rrgjg?“ LE. LOS
25343914 | OLGA 407 g : COMUNERO | 20241700096034 | 2024-10-04 2025-01-02
LAME IPIA bodige g
407-Grado
02) '
Auxiliar
STELLA cgglrr;l;toratl I.E. TECNICO
25517366 | NARVAEZ 407 e ‘ e 20251700039784 | 2025-04-10 2025-07-08
NARVAEZ (Cédigo INDUSTRIAL
407-Grado
02)

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

IDENTIFICAC ION

DENOMINACION

DEL

EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO 407

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 6

DEPENDENCIA

INSTITUCION EDUCATIVA MUNICIPIO DE POPAYAN
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Colaborar en las actividades administrativas financieras, contables, técnicas operativas requeridas
en desarrollo de los procedimientos del plantel educativo.

S =

ENERALES DEL CARGO

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

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

e Observar la confiabilidad requerida sobre los asuntos, documentos y demas informacién a la
que tenga acceso en cumplimiento de sus tareas.

e Recepcionar, radicar, tramitar y responder todo tipo de correspondencia y diligenciar
solicitudes y demas procedimientos que correspondan a la institucion.

e Cumplir con las actividades y responsabilidades que por necesidad del servicio le sean
asignadas.

« Organizacion y manejo de archivo si es conveniente.

PERFIL DEL CARGO

Bachiller académico 0 comercial

FORMACION ACADEMICA

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 s€ 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 gjercicio

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.

L] L] L] *®

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. Mayor puntaje en la ultima 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 qué acredite educacion formal relacionada y adicional al
requisito minimo exigido para el cargo, para lo cual se verificara 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:

E| titulo de Maestria adicional dara 5 puntos
El titulo de especializacion, dara 4 puntos
El titulo profesional adicional daréa 3 puntos
El titulo tecnologico adicional dara 2 puntos
El titulo técnico adicional dara 1 puntos

4. El servidor con derechos de carrera maés antiguo de la entidad.

s 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".
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6. 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.

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

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.

00

Tanto la Secretaria de Educacion Certificada del Municipio de Popayan, como en el nivel Central de la
Administracion Municipal informado con radicado POP2025ER007935 31 de julio de 2025 el oficio
interno con radicado (20251100361063 del 30 de julio de 2025), que no existen empleados titulares con
derechos de carrera en cargos inferiores, que cumplan con el perfil requerido para ser encargados por
tanto se debe proceder a realizar un nombramiento provisional en los términos estipulados en la Ley.
Asi mimo conforme al concepto juridico emitido por la Oficina Asesora Juridica del Municipio de Popayan
y la Funcién Publica.

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

ALCALDE ENCARGADOT 1 PRIONICH ‘DE POPAYAN
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ROBINSON FELIPE ACOSTA ORTEGA
Secretagio de Despacho, Secretaria de Educacion
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CENARIO RODRIGUEZ HERNAND JUAN SEBAS M’AYA HURTADO
Profesional Universitario Espgcializado Profesional Wniversitario

Talento Humano - Secretaria General Talento Humano - Sedretaria de Educacion

Elabord: Gisela Maria Arboleda Castrillén — Auxiliar Administrativo 01 — Talento Humano SEM ,-Q/ i
Reviso: Silvia Mercedes Chara Lopez , Profesional Universitario 02- Oficina Juridica SEM
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