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LA SECRETARIA GENERAL DEL MUNICIPIO DE POPAYAN

INFORMA:

Que en el momento en la Planta de la Secretaria de Educacion del Municipio de Popayan, se encuentra en vacancia
definitiva, el cargo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, Cédigo 219, Grado 02, de COBERTURA EDUCATIVA. Se exigen

los siguientes requisitos:

ESTUDIO Y EXPERIENCIA

PERFIL DEL CARGO

Titulo Profesional en cualquiera de las siguientes Areas: Ingenieria In-
dustrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Ambiental, Ingeniero Admi-

Radicacion:20201700183303

ESTUDIOS 5 ; o 95 ; S Wl 5
nistrativo, Administracion de Empresas, Economia, Administracion Pu-
blica, Contaduria.

TIEMPO DE EXPERIENCIA Tres (3) afios de experiencia profesional

Conocimiento en Legislacidn y funcionamiento del sector e
Conocimiento en Archivo y Gestion Documental
Formulacién y Evaluacion de Proyectos

Gerencia y Uso del Recurso Humano

Conocimiento en estrategias de permanencia educativa.
Conocimientos sistema de informacion educativo

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
DEL CARGO

ducativo.

COMPETENCIAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Aprendizaje continuo

Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de trabajo

Toma de decisiones

Fortalecimiento y apropiacion de Macroprocesos.
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OBIJETIVO DEL CARGO

Dirigir y planear el desarrollo de los procedimientos definidos para la organizacion de la gestién de cobertura
del servicio educativo, prestando apoyo tdctico para evaluar la informacion de la oferta en lo referente a pro-
yeccidn y asignacion de cupos para los Establecimientos Educativos oficiales, asi como en las actividades invo-
lucradas en la auditoria de matricula.

Prestar apoyo operativo y asistencial para la recopilacion de la infarmacién generada del desarrollo de las ac-

tividades relacionadas con el acceso y permanencia en la Secretaria de Educacién Municipal.

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

Definir los procedimientos y la ejecucién de los procesos del Macroproceso gestién de la cobertura del servicio
educativo.

Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con la solicitud, reserva, traslado y asigna-
cion de cupos oficiales. F

Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la gestion de matricula de cupos oficiales.
Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con estrategias de permanencia escolar.
Dirigiry controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de asegurar el cumplimiento de los
objetivos del drea o grupo de trabajo.

Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de las actividades asociadas con la gestion de cobertura
del servicio educativo y el analisis de la informacion relacionada con el acceso y permanencia.

Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de las actividades asociadas con la administracién de
documentos. (Archivo de gestién-archivo central-archivo histérico-control de documentos y datos).

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL
CARGO :

PROCESO C01. Establecer las directrices, criterios, procedimientos y cronograma para la organizacién y Ges-
tion de Cobertura del Servicio Educativo.

Verificar y gestionar las realizaciones de las evaluaciones en las fechas programadas junto con su respectiva
aprobacion en un porcentaje de asistentes igual o superior al 80.

PROCESO CO02. Proyectar Cupos-

= POPAYAN"

de Popayan

Popayéan © Edificio C.A.M. Carrera 6 # 4-21, Codigo Postal: 190003, Tel: (057+2) 8243075
Conmutador 8333033, www.popavan.gov.co, e-mail, atencionalciudadano@popayan.gov.co.




ALCALDIA DE POPAYAN : GEI-170

Version: 07

=1

& & SECRETARIA EDUCACION b e 1h
L RERIRARATAAFAE
Popayan, 2020-07-07 Radicaciéon:20201700183303

Analizar y evaluar la informacién de oferta educativa del Establecimiento Educativo para definir las estrategias
de continuidad en los establecimientos educativos. Revisar y conformar el Banco de Oferentes; calificar y se-
leccionar a los oferentes, teniendo en cuenta los criterios de elegibilidad y los pardmetros técnicos y legales
establecidos para tal efecto.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia.

Recibir las solicitudes y la correspondencia de Servicio de Atencidn al Ciudadano o de las dreas de la Secretaria
cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su trédmite o respuesta, hacer seguimiento para su
respuesta en los tiempos establecidos, recopilar las respuestas y enviar a Servicio de Atencidn al Ciudadano
para su respectivo envio al destinatario.

PROCESO NO1. Seguimiento, analisis y mejora- .

Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las causas de las no
conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicic
y el mejoramiento continuo de la SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPAL. Definir las acciones para eliminar el
producto no conforme generado en el proceso, con el fin de garantizar que este no se entregue de manera
intencional al cliente.

PROCESO NO02. Administracion de documentos-

Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y dar cumplimiento a
lo establecido en la tabla de retencion documental.

Participar activamente en las funciones descritas en el Comité Directivo, Comité de Cobertura, Comité de Ca-
pacitacion, Bienestar e Incentivos y Comité de Comunicaciones Las dernas funciones asignadas por la autoridad
competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del 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: - ;

® Queelencargorecaigaen elempleado decarrera quese encuentre desempefiando
el empleo inmediatamenteinferior al quese pretende proveer transitoriamente.

® Que posean las aptitudes y habilidades para el desempeno del cargo

e Que acrediten las condiciones para su ejercicio

® Que no haya sido sancionado disciplinariamente el afio inmediatamente anterior

e Que su evaluacidn 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
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24 de la Ley 909 de 2004 para ser encargados, en este caso se aplicaran los siguientes criterios de desempate:

1.
3

Mayor puntaje en la ultima calificacion 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 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 dard 5 puntos

El titulo de especializacién, dard 4 puntos

El titulo profesional adicional dara 3 puntos

El titulo tecnoldgico adicional dard 2 puntos

El titulo técnico adicional dara 1 puntos

El servidor con derechos de carrera mds 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 atencidn, asistencia y reparacién 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
deberd aportar el certificado de votacion de acuerdo con lo establecido en el articulo 5° de la Ley 403 de
499

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 No haber sido sancionado disciplinariamente el afio

inmediatamente anterior.
Su evaluacion del desempefio sea sobresaliente.

Se analizaron las siguientes historias laborales:

N Nombres y Apelli- | Empleo de Carrera del | Calificacién Estudios Experiencia  |Aptitudes y Ha-Sancién Disci-
o dos cual es Titular Profesional bilidades plinaria a la
Fecha de Estu-
dio
3 CUADROS  LOPEZ | Técnico Operativo | 97 Abogada Sl Slic NO
NORMA JANETH Grado 02
Especialista En
Derecho Admi- |
nistrativo
2 DORADO DORADO | Técnico Operativo | 98 Administradora | Sl Sl NO
FANNY AMPARO Grado 02 ° de Empresas y
Especialista en
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Gerencia Infor-
mdtica

GARZON HERRERA
GLORIA INES

Técnico
Grado 02

Operativo

96,9

Licenciada En
Educacién Ba-
sica Con Enfasis
en Ciencias Na-
turales y Edu-
cacién Ambien-
tal

NO

Sl

NO

MANQUILLO BARCO
BLANCA AMPARO

Auxiliar Administra-
tivo Grado 05

96

ABOGADO

Si

Sl

NO

CERON SERNA OS-
CAR ALBERTO

Auxiliar  Administra-
tivo Grado 05

NP

Ingeniero  de
Sistemas

NO

Sl

NO

LOPEZ CARRERA
ANA PATRICIA

Auxiliar  Administra-
tivo Grado 05

97

Abogada,
Especialista en
Derecho
Administrativo

Especialista en
Derecho Sancio-
natorio

Sl

Sl

NO

CORDOBA GALLEGO
YADY ALEXANDRA

Auxiliar Administra-
tivo Grado 05

96,58

Administrador
De Empresas.-
Técnico
Profesional  En
Administracion
Del Recurso
Humano.-
Tecndlogo  En
Gestion
Comercial Y De
mercadeos.-
Especialista En
Alta Gerencia

S|

Sl

NO

CHAUX ALAIS AS-
TRID MARIA

Secretaria

94,22

ABOGADO ES-
PECIALISTA E
DERECHO AD-
MINISTRATIVO

HOMOLOGA-
CION POR TI-
TULO

S

NO

OROZCO MUNOZ
MONICA

Auxiliar Administra-

tivo 02

93,25

CONTADOR

NO

Sl

NO

10

AGREDA ORDONEZ
YOLY SANDRA PA-
TRICIA

Auxiliar Administra-

tivo 02

96,3

CONTADORA-
PUBLICA

NO

Sl

NO
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11

RODRIGUEZ VALDE-
RRAMA RUBI

Auxiliar Administra-

tivo 02

99

'ADMINISTRA-

DORA  FINAN-
CIERA ESP. GE-
RENCIA EDUCA-
TIVA  ENFASIS
GESTION PRO-
YECTOS.
TECNOLOGO EN
GESTION BAN-
CARIA Y FINAN-
CIERA

TECNICA  EN
CONTABILIDAD
SISTEMATI-
ZADA

HOMOLOGA-
CION

Sl

NO

12

SOLARTE MARYLIN
SANDRA

Auxiliar Administra-

tivo 02

98.00

SICOLOGA  ES-
PECIALISTA EN
DERECHOS HU-
MANOS

HOMOLOGA-
CION

S1

NO

Se descartan quienes no acceden al nivel

y quienes no cumplen con el perfil del cargo quedando el siguiente listado:

de sobresaliente, quienes no figuran su evaluacién de desempefio
debidamente legalizada en la plataforma que para tal efecto establecié la Comisién Nacional del Servicio Civil (CNSC)

De Empresas.-
Técnico
Profesional  En
Administracion
Del Recurso
Humano.-
Tecndlogo  En
Gestion
Comercial Y De
mercadeos.-
Especialista En

N Nombres y Apelli- | Empleo de Carrera del | Calificacién Estudios Experiencia  |Aptitudes y Ha-{Sancién Disci-
o dos cual es Titular Profesional bilidades plinaria a I3
: Fecha de Estu-|
dio
ik DORADO DORADO | Técnico Operativo | 98 Administradora | S| Sl NO
FANNY AMPARO Grado 02 de Empresas y
Especialista en
Gerencia Infor-
: madtica
2 CORDOBA GALLEGO | Auxiliar Administra- | 96,58 Administrador SI Sl NO
YADY ALEXANDRA tivo Grado 05
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Alta Gerencia

En el nivel Central de la Administracién se analizaron las siguientes historias laborales

’

N Nombres vy | Empleo de Carrera del | Calificacién | Estudios Experiencia Aptitudes y Habi-Sancion Disciplinaria a la
o Apellidos cual es Titular Profesional lidades Fecha de Estudio
iF JOSE MARIA | PROFESIONAL UNIVER- | 99 CONTADOR Sl Sl NO
BERRIO SITARIO 01
2 GILBERT FER- | Auxiliar administrativo ADMINISTRA- No Sl NO
NANDO CA- | 02 98 DOR PUBLICO
POTE
3 FABIAN Auxiliar administrativo | 99 ADMINISTRA- No Sl NO
ALONSO 02 DOR EMPRESAS
FIGUEROA
4 CLARENA Secretaria Ejecutiva 100 ADMINISTRA- No Sl NO
AMALIA DOR PUBLICO
LOPEZ
5 LUIS AL- | PROFESIONAL UNIVER- | 90.65 CONTADOR Sl Sl NO
BERTO MO- | SITARIO 01
LANO 2
6 ROSEMARY Auxiliar administrativa | 97.27 CONTADORA HOMOLOGA- [SI NO
ORTEGA 02 PUBLICA, ESPE- | CION
‘CIALISTA EN GE-
RENCIA TRIBU-
TARIA
7 CLARA INES | AUXILIAR  ADMINIS- | 97 ADMINISTRA- NO Sl NO .
PAREDES TRATIVO 05 DOR PUBLICO
8 FRANCY Técnico 01 100 INGENIERO No Sl NO
ELENA PERA- SISTEMAS
FAN
9 MARIA AN- | TECNICO 01 NP CONTADOR - Sl Sl NO
TONIA  SA- ESPECIALIS-
RRIA BUSTA- TAEN REVISO-
MANTE RIA  FISCAL Y
AUDITORIA  IN-
TERNACIONAL,
10 | JARY VE- | Auxiliar administrativo | 100 CONTADOR PU- | SI Sl NO
LASCO 05 BLICO,  ESPE-
CIALISTA AUDI-
TORIA Y CON-
TRALORIA
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11 ELIZABETH Auxiliar administrativo | 98.5 INGENIERO SIS- | HOMOLOGA- [SI NO
CORDOBA 02 TEMAS CON ES- | CION
PECIALIZACION
EN GERENCIA
INFORMATICA

Se descartan quienes no acceden al nivel de sobresaliente, quienes no figuran su evaluaciéon de desempefio debidamente legalizada en la

plataforma que para tal efecto establecié la Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC) y quienes no cumplen con el perfil del cargo quedando el

siguiente listado:

N Nombres Empleo de Carrera del | Calificacién | Estudios Experiencia Aptitudes y Habi-/Sancién Disciplinaria a la
o Apellidos cual es Titular Profesional lidades Fecha de Estudio
1 JOSE MARIA | PROFESIONAL UNIVER- | 99 CONTADOR Sl Sl NO
BERRIO SITARIO 01
2 LUIS AL- | PROFESIONAL UNIVER- | 90.65 . CONTADOR Sl S| NO
BERTO MO- | SITARIO 01 -
LANO
3 JARY VE- | Auxiliar administrativo | 100 CONTADOR PU- | SI st NO
LASCO 05 BLICO,  ESPE-
CIALISTA AUDI-
TORIA Y CON-
TRALORIA
4 ELIZABETH Auxiliar administrativo | 98.5 INGENIERO SIS- | HOMOLOGA- S| NO
CORDOBA 02 TEMAS CON ES- | CION
- PECIALIZACION
EN GERENCIA
INFORMATICA
5 ROSEMARY Auxiliar administrativa | 97.27 CONTADORA HOMOLOGA- [SI NO
ORTEGA 02 PUBLICA, ESPE- | CION
CIALISTA EN GE-
RENCIA TRIBU-
TARIA
Consolidando los estudios anteriores tenemos:
N Nombres Empleo de Carrera del | Calificacién | Estudios Experiencia Aptitudes y Habi-{Sancién Disciplinaria a la
o | Apellidos cual es Titular Profesional lidades Fecha de Estudio
4 JOSE MARIA | PROFESIONAL UNIVER- | 99 CONTADOR Sl Sl NO
BERRIO SITARIO 01
2 LUIS AL- | PROFESIONAL UNIVER- | 90.65 CONTADOR Sl Sl NO
BERTO MO- | SITARIO 01
LANO
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DORADO
DORADO
FANNY AM-
PARO

Técnico
Grado 02

Operativo

98

Administradora
de. Empresas y
Especialista en
Gerencia Infor-
mdtica

N|

Sl

NO

JARY VE-
LASCO

Auxiliar administrativo
05

100

CONTADOR PU-
BLICO,  ESPE-
CIALISTA AUDI-
TORIA Y CON-
TRALORIA

Sl

Sl

NO

CORDOBA
GALLEGO
YADY ALE-

Auxiliar Administrativo
Grado 05

97

Administrador
De Empresas.-
Técnico

Si

Sl

NO

XANDRA Profesional En

Administracion
Del Recurso
Humano.-
Tecnologo  En
Gestion
Comercial Y De
mercadeos.-
Especialista En
Alta Gerencia

INGENIERO SIS- | HOMOLOGA-  [SI NO
TEMAS CON ES- | CION
PECIALIZACION
EN, GERENCIA
INFORMATICA

6 ELIZABETH Auxiliar administrativo | 98.5
CORDOBA 02 g

7 ROSEMARY Auxiliar administrativa | 97.27
ORTEGA 02

CONTADORA HOMOLOGA- - [SI NO
PUBLICA, ESPE- | CION
CIALISTAEN GE-
RENCIA TRIBU-

TARIA

Los servidores publicos relacionados, cumplen con los requisitos, poseen las aptitudes y habilidades necesarias, no
tiénen sanciones disciplinarias el afo inmediatamente anterior y su calificacién es sobresaliente.

El derecho preferencial al encargo, de acuerdo al presente estudio corresponde a:
1.- JOSE MARIA BERRIO

2.- LUIS ALBERTO MOLANO

3.- FANNY AMPARO DORADO DORADO

4.- JARY VELASCO

 Creoen
POPAYAN "

Popayan © Edificio C.A.M. Carrera 6 # 4-21, Codigo Postal: 190003, Tel: (057+2) 8243075
Conmutador 8333033, www.popavan.gov.co, e-mail, atencionalciudadano/a@popayan.gov.co.

Alcaldia
de Popayan




ALCALDIA DE POPAYAN GEI-170

Version: 07

SECRETARIA EDUCACION

Pagina 10 de 10

(LA

Popayan, 2020-07-07 Radicacion:20201700183303

5. YADY ALEXANDRA CORDOBA GALLEGO

6.- ELIZABETH CORDOBA ACOSTA
7.- ROSEMARY ORTEGA

Para constancia se firma en Popayan — Cauca, el 2020-07-07

JUAN CARLOS LOPEZ CASTRILLON JULIETH NATALY BASTIDAS
Alcalde de Popaydan Secretaria de Edufacion Munietpi

/;/,;-,é B e Rl
SAMAIDA GO Z RUIZ CEN_ARIORODRIGUEZHER 'ANDEZ

Secretaria General Profesional EspecialjZado

de Popayéan

Elaboré: Cenario Rodriguez Herndndez, Profesional Especializado
Olga Lucia Cérdoba Cuellar, Profesional Universitario

Reviso: Samaida Gémez Ruiz, Secretaria General

Reviso:, Julieth Nataly Bastidas Rosero Secretaria de Educacién

Reviso: Juan Felipe Arbelaez Revelo, Jefe Oficina Asesora Juridica
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