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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGC
IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 407 | GRADO: 01 ]
RELACION DE DEPENDENCIA

DEPENDENCIA:

Secretaria de Educacién Municipal

AREA DE DESEMPENO: Institucion Educativa - Administracion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Rector de Ia Institucién

PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecucion de labores administrativas de apoyo a la gestion para el cumplimiento de los planes y programas de la Institucion Educativa,

FUNCIONES ESENCIALES

Manejar plataformas SIMAT, HUMANO y ZET!

Apoyar la realizacion del proceso de matriculas académicas con todos sus registros (fotos de estudiante nuevo, diligenciamiento del formato con datos
del estudiante y el acudiente, entrevista)

Apoyar el proceso de cancelacion de matriculas académicas

Realizar la verificacion académica via telefénica y via correo elecirdnico, de egresados, traslados estudiantiles

Llevar registro de estadistica y control det nimero de estudiantes -

Realizar la recepcion y seguimiento de notas de estudiantes

Llevar el control de registro del observador de antecedentes del alumno y de asistencia

Llevar el control de asistencia, faltas y evaluaciones de los alumnos

Apoyar con el control de asistencia de docentes.
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Orientary tramitar las solicitudes de los usuarios internos y externos, personal directivo y de apoyo del establecimiento educativo asignado, para satisfacer
las necesidades de la comunidad educativa (permisos, solicitudes, formatos)

Tramitar y expedir certificaciones, paz y salvos, constancias y actas de grado, diplomas, registros, y demas de similar naturaleza propias del servicio
educativo, que sean solicifados para satisfacer requerimientos de los usuarios.

Recibir, registrar, clasificar, distribuir y hacer seguimiento a directivas, circulares y resoluciones, acuerdos, documentos y /o correspondencia relacionada
con los asuntos propios del establecimiento educativo.

Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacion, actualizacion de la informacion y otros similares de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato.

Cuidar, proteger y mantener los elementos, equipos y enseres asignados en buen estado de uso para prestar un eficiente servicio

Coordinar y controlar el proceso de comunicacion y difusion de informacion de la Institucidn a nivel interno y externo.

Atender con calidad humana al piblico segin requerimientos del servicio brindando orientacion y atencion telefénica o personalizada segiin corresponda,

Organizar el archivo de la dependencia y participar en su actualizacion de acuerdoe con las hormas que regulan el manejo de la informacion documental.
Aplicar el sistema de gestion documental.

. Establecer el autocontrol en cada uno de los procesos y actividades que desarrolla,
20.

Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO).

El archivo de la correspondencia y de la institucion se mantiene organizado y actualizado de acuerdo con las normas de archivo

Los implementos asignados son mantenidos en condiciones estables de uso.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el sistema de gestion documental

Los requerimientos del jefe inmediato y de los usuarios son asumidos con diligencia, calidad, rapidez, responsabilidad, y actitud proactiva.
Atender las necesidades de informacion de los usuarios y apoyar en las labores administrativas.

Mantener actualizados los registros pertinentes de su 4rea de trabajo que permitan el adecuado anélisis y toma de decisiones.

Organizar y entregar documentos cuando le sea requerido por el superior,

Redactar correspondencia de rutina de acuerdo con instrucciones recibidas.

Evaluar periddicamente fas actividades programadas y ejecutadas y rendir informe.
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

CONOCIVIENTOS BASICOS

Téenicas de archivo,

Sistemas de gestion documental.
Servicio de atencién al cliente.
Conocimiento y manejo de office.
Conocimientos en lenguaje profesional
Atencion al cliente.

Redaccion y ortografia

Office basico

REQUISITOS DE ESTUDIO O EXPERIENCIA

ESTUDIO: Bachiller comercial o técnico Laboral en comercio, archivo, secretariado y Certificado de aptitud Laboratl de una entidad certificada.

Experiencia: Un (1) afio de experiencia relacionada.

Equivalencia: Un (1) afio de experiencia laboral relacionada con la formacion de técnico laboral y Certificado de aptitud laboral.

Cargos a Proveer: Uno (1)
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO
FECHA DEL ESTUDIO: 06 de sepfiembre de 2023,

No se evidencid
expeariencia relacionada

Decretfo 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS

Nombre del Empleo de Formacion Académica Experiencia Laboral Total Sancién Calificacién Catificacion
Empleado Carrera valoracion Disciplinaria Competencias EDL
del Vigenios Comportamentales (2022-2023)
que es Titular {Afo (2022-2023)
inmediatamente
amterior)
JOHN EDIER Auxitiar De Bachiller téonico comercial COOTRAEMBUGA - 0 No reporta Compromlse con la 92.01
JARAMILLO Servicios | Auxiliar Servicios orgahizacion .
MOSQUERA Generales - .| Generales Decreto 815 Sobresaliente
Valoracian titulasion | (0g/02/20/16- 25/06/2019) Orientacién a resultados
adicional; Al requisito | Decrato 815
exigido: 4] AGUAS DE BUGA Colaboracion
S.AESP-AUXILIAR Decrato 815
DE MANTENIMIENTO Trabajo an aquipo
| Alcaldia de Guadalajara EVALUACION TOTAL
de Byga - Auxiliar De COMPROMISOS
Servicios Generales COMPORTAMENTALES
(9/04/2021 a la fecha) 15
No se evidencid
experiencia relacionada
SONIA Auxiliar De Bachiller t6enico comercial Alcaldta de Guadalajara 0 No reporta Adaptacién al cambio 100
CRISTINA Servicios de Buga - Auxiliar de Decreto 815 . .
RINCON Generales S - | servicios generales Aprendizaje continuo Satisfactorio
MOLINA Valoracidn titulacion | (31022020 a |a fecha) Decreoto 815
adicional; Al requisito Trabajo en equipo
exigido: ¢




v

g

e ALCALDLA MUTNICIFAL DE CITADALALARL DF RUGA

Secpetnrin de Desnrrollo Insdnrcionnl

MIT G91-350.053-5

CA

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

COMPORTAMENTALES
15
LUIS Celador Bachilter técnico comercial Alcaldia de Guadalajara 0 No reporta Aprendizaje continuo 91,15
EDUARDO Técnlco en sistemas de Buga - Auxiliar de Decreto 815 , )
MARTINEZ servicios generales Orientacion al usuario v al Satisfactorio
GORMLLO e ) (302/2020 a la fecha) ciudadano
Valoracion titukacion Decreto 815
adicional: Al requisito Trabajo en equipo- Decreto
exigido: 0 815
No se evidencid
experiencia relacionada EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
15
JHON Celador Bachiller técnico comercial Saguridad ATEMPI 0 Mo reporta Crientacién al usuario y al 93,3
ANLLEHLO {04 de novierbre De ciudadano ) )
OSORIO 2010} Alcaldia de Decreto 815 Satisfactorio
OSPINA Guadalajara de Buga — Colaboracién
;aloracién titulasion Cetador Decrato 815
: e {03/02/2020 a la fecha) Relaciones interpersonales
ad.:c!onalz Al requisito Decrelo B15
exigido: 0 Manejo de la Informacién
. ‘o Decreto 815
Mo se evidencié
experiencia relacionada
EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALES
10
JAQUELINE Auxiliar de Bachiller Académico Lubricantes Diesel La 50 No reporta Manejo de fa informacién 98
LADINO Servicios . Variante Decreto 815 .
SANABRIA Generales Certificado Aptitud Laboral (15/04/2000 14/04/2005) Sobresaliente

Secretariado Gerencial
Sistematizado

ZONA NORTE

Relaclones interpersonales
Becreto 815
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Tecnologia en Gestién de 10/04/2008-15/11/2008 Colaboracidn

Talento Humano Decreto 815
DMODA

Orlentacion af usyatlo y al
16/05/2009-22/08/2009 Hlentacion al usiatio y a

Waloracién titulacion ) \ ciudadano
adicional: Tecnologia Alcaldfa de Guadalajara Decreto 815
Pregrado): 20 Puntos de Buga — Secretaria de
(Freg ) Educacion ~ Auxitiar de EVALUACION TOTAL
Searvicios Generales COMPROMISOS
(24/08/2012- a |a fecha) COMPORTAMENTALES
Encargo: 13

Alcaldia de Guadalajara
de Buga — Secretaria de
Educacidn - Secretaria
440 -02

(12/02/2014-02/28/2020)

Tiempo de Experiencia
Adicional - Mas de
sesenta (60) hasta ochenta
y cuatro (B4) meses: 74
Meses - 30 Puntos

CONCEPTO: Para la realizacion del Estudio de Verificacion de Requisitos para Otorgamiento de Encargo, se realizd la revision de la informacion
plasmada en el SIGEP 2 y corroborada con los documentos anexos de la historia laborat de cada uno de los servidores publicos con derechos de
carrera, lo cual arrojé que la funcionaria administrativa de las Instituciones Educativas JAQUELINE LADINO SANABRIA quien cuenta con derechos de
carrera en el empleo denominado de Servicios Generales (Administrativos Secretaria de Educacion) cumple con los requisitos de la equivalencia: Un
(1) aftlo de experiencia laboral relacionada con la formacion de técnico laboral y Certificado de aptitud faboral, por lo cual logra acceder al
encargo en el empleo denominado: Auxiliar Administrativo Codigo 407 Grado 01 de la planta administrativos de educacion.
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LEY 1260 DE 2019, Por el cual se modifican el articulo 24 Ley § e 2004, el Decreto Ley 1367 de 1998 y se dictan otras disposiciones. ARTICULO 1. B articulo 24 dela Ley 909 de 2004, quedara asl: “Encargo, Misniras
se surte ef proceso de seleccion para proveer empleos de carrera adminisirativa, fos empleados de carrera lendrén derecho a ser encargados en eslos si acreditan los requisitos para su ejerciclo, poseen las aplitudes v
habilidadzs pata st desempefio, no han sido sancionados disciplinariamente en ef Gitimo afto ¥ sit lifima evaluacion del desempefic es sobresalients, En ef evento en que no haya empleados de carrera con evaluacion
sobresalionte, el encargo debera recaer en quienes tengan las més allas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion que estén aplicando las entidades.
Adicionalmente el empleado a cumplir ef srcargo deberd reunir fas condiciones y requisitos provistos en la ley. El encargo deberd recaer en un empleado que se encienire desempefiando el cargo nmediatamente inferior de
la planta de personal de la entidad. Los cargos de libre nombramiento Yy reimesion, en caso de vacencia temporal o definitive, podrén ser provistos a través del ancargo de empleados de carrera o de libre nombramlento y
remocion, que cumplan los requisitos y el perfil para su desempefio. En case de vacancia definitiva el encargo serd hasta por of téimino de tres (3) mesas, prerrogable por fres (3) meses més, vencidos jos cuales ef empleo
deberd ser provisto en forma definiliva,” PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicara para los encargos que sean otorgados con posteridad a la vigencia de esta ley. PARAGRAFO 2. Pravio a proveer vacanies
definitivas mediante encargo o nombramlente provisional, el nombramiento o en guien este haya delegado, informara la existencia de fa vacante a la Cotisidn Nacional del Serviclo Glvil a través del medio que esta indigue,
Criterio Unificado Provision de empleos piiblicos mediante encargo v comisién para desempefiar empleos de libre nombramiento v remaocion o de periodo, de 1a Comisién Nacional del Servicio Clvil, fechado 13 de Agosto de
2019, numerat 3 dei inciso o)Al respecto, se precisa gue es posible que it funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando actualmente de ofro encargo, pero para elfo, y en cumplimients de fo dispuesto
en el arflculo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de enfender como referente que s empleo inmediatamente inferior, a que alude la norma, para ef olorgamiento del nuevo encargo es necesariamente el cargo daf cual es Hiular

en derechos de carrera administrativa, y no det que estd voupando en ese momento en encarge”

CATALINA RODRIGUEZ MARIN
Secretaria de Desarrolio Institucional.

Nombre Cargo Fiprmra,
Proyecto Mauriclo Dominguez F Profeslonai Universitario m;;gﬁn .
Aprobo Calalina Rodriguez Marin Secrefario de Desanollo Institucionat T

Los aniba firmantes declaramos que hemes revisado el documento y to encontramos ajustado a las normal v disposiciones tegales vigentes: ¥ por
lo tanto bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma,




