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LA SECRETARIA GENERAL DEL MUNICIPIO DE POPAYAN

INFORMA:

Que, en el momento en la Planta de la Secretaria de Educacién certificada del Municipio de
Popayan, se encuentran un (1) cargo Técnico Operativo (Cédigo 314 - Grado 01) en
vacancia Definitiva.

IDENTIFICACIC’)‘N\ ,

|g;’;€g’(‘)NACION BEL Técnico Operativo

IC()DIGO 314

IGRADO 01

INUMERO DE CARGOS 1

IDEPENDENCIA Administrativa y financiera

II(:\IAMREGD(I)AT 0 DL iR Profesional universitario de (Infraestructura Educativa)

OBJETIVO DEL CARGO

poyar técnica y operativamente el desarrollo de las actividades del area en lo referente a la adquisicion de
bienes y servicios y a la gestion de los recursos fisicos de la Secretaria de Educacion
y Establecimientos Educativos.

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

JDesarrolIar los procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con el area de gestion administrativa en la
infraestructura de los establecimientos educativos adscritos al Municipio de Popayan.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA
. * ' EL CARGO

- PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

1. Consolidar las necesidades de adquisicién de bienes y servicios enviadas por las areas
de la Secretaria de Educacion y Establecimientos Educativos, con el fin de elaborar el
plan de compras para su aprobacidn.

2. Verificar la existencia en el inventario de las solicitudes de adquisicion presentadas por
los funcionarios de la Secretaria de Educacién y Establecimientos Educativos, informando
al solicitante la existencia de éste para su entrega. En aquellos casos en que no se
encuentre inventariado el elemento solicitado, comparar con el plan de compras y verificar
si los elementos solicitados se encuentran programados o no dentro de éste para elaborar
la solicitud del CDP o informar la negacion de la adquisicion.

3. Apoyar las actividades de las etapas precontractuales y contractuales solicitando
informacion de la adquisicion, tanto a los funcionarios que la solicitan como a los
proveedores, proyectando las cartas u oficios, actos administrativos o solicitudes de
registros presupuestales requeridos, para la realizacion de los contratos, enviandolos a las
areas requeridas para su ejecucion y seguimiento.

4. Apoyar la gestion en la evaluacion de proveedores o contratistas.

+  PROCESO 102. Gestionar recursos fisicos

5. Recibir a satisfaccion y entregar los bienes solicitados por los funcionarios de la Secretaria
de Educacion y Establecimientos Educativos, de acuerdo a los requerimientos
establecidos en la contratacion, velando por el correcto almacenamiento de los bienes
recibidos y la actualizacion del inventario en el sistema, garantizando que se provean,
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distribuyan y se entreguen a satisfaccion y en forma controlada los elementos de dotacion,
requerimientos e insumos necesarios para el normal funcionamiento de la Secretaria de
Educacion y los Establecimientos Educativos.

6. Elaborar solicitud de compromiso de pago para los casos en que se deban realizar pagos
con el fin de liquidar el contrato u orden de compra, y enviarla junto con la documentacion
respectiva a Financiera.

7. Apoyar en la administracién de activos fijos, mantenimiento de infraestructura y
atencion de servicios generales, en lo referente al diligenciamiento de los formatos de
activos fijos y oficios generados, asi como realizar los respectivos conteos fisicos del
inventario y traslado de bienes de la Secretaria de Educacion, generando los reportes
necesarios para que la Entidad Territorial proceda a su actualizacion.

8. Realizar la recepcion de facturas de servicios publicos enviadas por los proveedores de
servicios o Establecimientos Educativos, recopilando esta informacion en la base de datos
respectiva y solicitando justificaciones cuando se identifiquen aumentos significativos.

9. PROCESO NO01 Seguimiento Andlisis y Mejora
Efectuar las gestiones necesarias para la asignacion de recursos propios en la
financiacion de los servicios educativos a cargo del Estado, en la cofinanciacion de
programas y proyectos educativos y en las inversiones de infraestructura, calidad y
dotacion con el fin de asegurar la viabilidad financiera de la ejecucion del plan de desarrollo
educativo y el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos

10. Verificar las necesidades de mejoramiento de infraestructura fisica presentada por las
Instituciones Educativas y reportar su prioridad al jefe inmediato.
Realizar la medicion de los indicadores de proceso, segln lo establecido en la ficha técnica
de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor
eficiencia y efectividad en el proceso.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Titulo de formacion tecnoldgica o titulo de formacion técnica
profesional o tres afios de educacién superior

TIEMPO DE EXPERIENCIA . - .
Un (1) afio de experiencia relacionada

CONOQIMIENTOS Normas Tecnica de Infraestructura Educativa
ESPECIFICOS DEL CARGO Manejo de Software especifico de inventarios para Instituciones
educativas

Manejo de Sotfware de disefio'y dibujo tecnico
Conocimientos Gestion Documental
COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Experticia técnica

Trabajo en equipo

Creatividad e innovacién

Fortalecimiento y apropiacion de Macroprocesos.

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.
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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. Elservidor con derechos de carrera que 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 educacién formal adicional al requisito minimo:

El titulo de Maestria adicional daré 5 puntos
El titulo 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

4. 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. Elservidor 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.

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
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Sancion
nN| cEpu | NOMBREDE EMPLEO PROFESI | | Spfiu P 42 | resuLTADO
ol A ERMPLEA ACTUAL ON ' desy TOTAL
o0 DE Habifi | fechade
CARREF LA o ades realizacio |y yinr
: RACK ESTUDIO | ExPERIE| 2905 1 del Valor
g NCIA astudic et LCuatitative
CUMPLE CON
Auxiliar PERFIL,
34535633 administrativ| 407 0 ADMINIS "
TR MELDA MAYORGA ;mmmlam 1RADDR ] | o 83 | somresLs | ACTITUDES,
1 L iae mibs EMPRES | CUMPLE | CUMPLE | &I NO ENTE | SANCION Y
HIATYS AS CALIFICACIO
N
Auxiliar TECNICO EN CUMPLE CON
\ ( ;
b 59814652 Zﬁbggésgﬁgco Administrativ] 407 | 02 f\%%RErAR‘ NO | 9296 | oo e PERFIL,
B EJECUTIVO | CUMPLE | CuMPLE | S TE IACTITUDES,
SANCION Y
CALIFICACION
lAuxiliar De INGENIERO CUMPLE CON
5 | 12277951 S ERRIQUE Iservicios | 470 | 02 |pE NO | 100 | e PERFIL,
Generales SISTEMAS | awipLE | cumpLe 5l e |ACTITUDES,
SANCION Y
CALIFICAGION

En la Secretaria General del Municipio de Popayan, se reviso en el nivel Central de la Administracion
Municipal informado con radicado POP2025ER007543 con fecha de 24 de julio de 2025 el oficio
interno con radicado (20251100345563 del 22 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

—+ POPAYAN

Popayan © Edificio C.A.M. Carrera 6 # 4-21, Cédigo Postal: 190003, Tel: (602) 8243075
Conmutador 8333033, wuws.popayan.gov.co, e-mail, atencionalciu

aedarmey:




ALCALDIA DE POPAYAN GEI-170
Version: 07
SECRETARIA DE EDUCACION ,
| o Pagina 4 de 4
Alcaldia de Popayan
Popayan, 22 de agosto de 2025 Radicacién: 20251770417083

estipulados en la Ley. Asi mimo conforme al concepto juridico emitido por la Oficina Asesora Juridica
del Municipio de Popayan y la Funcion Publica.

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

N° NOMBRES Y APELLIDOS CARGO CALIFICACION
1 IMELDA MAYORGA PIPICANO Auxiliar Administrativo - 02 98,05

2 SANDRA ROCIO GRUESO VELASCO Auxiliar Administrativo - 02 92,96

3 LUIS ENRIQUE CASTANO PARDO Auxiliar de Servicios Generales - 02 100

El presente estudio se publicara en la cartelera de la Secretaria General y en la Secretaria de
Educacion 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 interesa-dos podran presentar
solicitud de revision.

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

\lROBiNSON FELIPE/ACOSTA ORTEGA
Sedfetario de Despacho, Secretaria de Educacion
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CENARIO RODRIGUEZ HERNANDEZ JUAN SEBASTIAN MAYA HURTADO
Profesional Universitario Especializado ProfesionaljUniversitario
Talento Humano - Secret#fria General Talento Humano - Sdcretaria de Educacion

Elaboré: Gisela Maria Arboleda Castrillén — Auxiliar Administrativo 01 — Talento Humano SEM k
Reviso aspectos juridicos: Luis Guillermo Cespedes (ﬁ%
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