SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo:407 Grado: 5 Numero de Cargos: 7

. AREA DE DESEMPENO R

| Institucion Educativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los fondos de la institucion y Registrar las operaciones en los libros

M. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1) elaborar junto con el rector, el anteproyecto de presupuesto de la institucion,
2) Administrar controlar y ejecutar los recursos financieros de la institucion,
3) Manejar las cuentas corrientes y llevarlos libros reglamentarios, de acuerdo con las normas contables,
4) Elaborar documentos soportes para pago (contratos, ordenes de servicios, ordenes de suministros, comprobantes de egreso),
5) Reportar novedades de némina ( horas extras, recargo nocturno, festivos, para el personal docente, directivo docente y administrativo),
6) Hacer informes de ingresos y gastos, discriminado por fuentes de financiacion,
7) Entregar informe SGM contable la secretaria de hacienda,
8) Hacer notas contables dela depreciacion de los activos,
9) Ingresar informacion en aplicativo SIFSE programa de control contable, enviado al Ministerio de Educacion Nacional para informar sobre los recursos de gratuidad
10) Elaborar los boletines diarios de caja y bancos
11) hacer las conciliaciones bancarias y el balance mensual
12) entregar informe de la ejecucion presupuestal a la Contraloria General y a la Secretaria de Educacion Municipal.
13) liquidar y pagarla cuentas de cobro de obligaciones contraidas por la institucion haciendo los descuentos de ley y demés solicitados por la autoridad y girar los cheques respectivos
14) redactar correspondencia de rutina de acuerdo con instrucciones recibidas
15) evaluar periodicamente las actividades programadas y ejecutadas y rendir informe
16) organizar el archivo de la dependencia y participar en su actualizacion de acuerdo con las normas que regulan el manejo de la informacion documental
17) aplicar el sistema de gestion documental

18) desempefiar las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y el rea de desempefio del cargo.
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

- Los registros contables son actualizados permanentemente
-La informacién que se brinda es confiable y oportuna

-El presupuesto es elaborado y presentado para su aprobacion
-Pago oportuno de La cuentas de cobro

-Reporte mensual de novedades oportuno y confiable

-Reporte de horas extras

VL. COMPETENCIAS COMPORTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

Orientacion a resultados Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Bachiller y Certificado de aptitud laboral como auxiliar contable Un (1) afio de experiencia relacionada

EQUIVALENCIA: dos(2) afios de experiencia relacionada por certificado de actitud laboral

Numero de cargos a proveer: Una (1) vacante definitiva
Fecha terminacion estudio: 13 de agosto de 2025

Direccion: Carrera 12 No. 454-95 Teléfono 6022377000
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

CALIFICA
CION
(CUMPLE CON SANCION EVALUAC | ¢CUMPLE | VALORDE
EMPLEO DE CARRERA LOS REQUISITOS CALIFICACION DISCIPLINARIA 10N CONLOS | FORMACIO | VALORDE | TOTAL
NOMBRE DEL DEL FORMACION EXPERIENCIA MINIMOS DE COMPETENCIAS VIGENTES DESEMP | REQUISITO N EXPERIENC | VALOR
EMPLEADO QUE ES TITULAR ACADEMICA FORMACION COMPORTAMENTALES (ARO INMEDIATAMENTE ENO s ACADEMIC 1A ACION
ACADEMICA Y (2024-2025) ANTERIOR) LABORA | HABILITAN A ADICIONAL
EXPERIENCIA? L TES? ADICIONAL
(2024-
2025) _
Auxiliar Bachiller Técnico Fundacion Cumple Orientacion al usuario y al No se evidencid 97.2 Cumple 0 57 57
Administrativo Especialidad FUNDAPROVIDAS ciudadano
CIFUENTES 407 01 Comercio (01/06/2018- Decreto 815
SANCHEZ Técnico laboral por 30/11/2019) Manejo de la informacion
JENIFER competencias Alcaldia de Decreto 815
ALEXANDRA Asistente De Guadalajara de Relaciones interpersonales
Direccion y Buga - Auxiliar Decreto 815
Administrador De Administrativo 407 Colaboracion
Negocios, -0 Decreto 815
Secretariado General | (03/2020-
(CAP) 30/11/2022) EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
Auxiliar
Administrativo
407 - 05
(01/12/2022-
05/03/2023)
Experiencia

relacionada Total
54 meses se retan
12 meses del
requerimiento para

Direccion: Carrera 12 No. 4597-95 Teléfono 6022377000
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iA DE

SECRETARIA EDUCACION __\ DEBUGA

NIT. 891.380,033-5

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

42 meses de
experiencia
relacionada.
Teniendo en cuenta
lo anterior se hace
efectiva la
EQUIVALENCIA de
dos(2) afios de
experiencia
relacionada por
certificado de
actitud laboral
Auxiliar Bachiller Técnico N/A NO CUMPLE N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Administrativo Comercial
407 04 Psicologa
VASCO
BADILLO No cumple con
LADY requerimiento
JOHANA académico ]
BECERRA Auxiliar Administracion de N/A NO CUMPLE N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
OCORO Administrativo Empresas.
NIDIA 407 04 Especializacion en
AMPARO Gestion Publica,
Organizacion
Documental En El
Entorno Laboral,
MIPG, SG-SST
No cumple con
requerimiento
académico

Direccic’m: Carrera 12 No. 4547-95 Teléfono 6022377000
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

CASAS DIAZ
SANDRA
LILIANA

Auxiliar
Administrativo
407 04

Administracion
Publica, Técnico
Contabilidad y
Finanzas

Técnico Profesional
En Administracion De
Procesos, Tecnologo
en Gestion Publica
Territorial,

Gerencia De Obras,
Fundamentos De
Mercadeo, Estatuto
Organico Del
Presupuesto, Gestion
De La Calidad,
Presupuesto General
Municipal,

Gestion De Proyectos
En El Nivel
Administrativo, ISO
9000 Auditoria Interna
De Calidad,
Administracion De
Recursos Humanos

No cumple con
requerimiento
académico

N/A

NO CUMPLE

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

DE LA CRUZ
JURADO
FANNY
MARITZA

Auxiliar
Administrativo
407 04

Bachiller academico

No cumple con
requerimiento
académico

N/A

NO CUMPLE

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

RODRIGUEZ
LOPERA
DAVID

Auxiliar
Administrativo
407 04

Bachiller Técnico
Especialidad
Comercio

Tecnélogo En Analisis
Y Desarrollo De
Sistemas De
Informacion

No cumple con
requerimiento
académico

N/A

NO CUMPLE

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

CONTRERAS
MUNOZ
CATERINE

Secretario
440 - 02

Bachiller Tecnico
Comercial

Técnica Profesional
en Comunicacion
Social y
Audiovisuales

No cumple con
requerimiento
acadéemico

N/A

NO CUMPLE

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

PACHECO
DELGADO
LINA

MARCELA

Secretario
440 - 02

Tecnologia En
Alimentos Atencion Al
Cliente

MIPG

Gestion De Archivo
Auditoria Interna
Auxiliar Técnico En
Sistemas,
Mejoramiento De La
Calidad Humana

N/A

NO CUMPLE

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Nueva Ley De
Carrera
Administrativa
Gestion Empresarial,
Basica Empresarial

No cumple con

requerimiento
N académico
VALENCIA Secretario Bachiller Académico N/A NO CUMPLE N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
MARIN 440 - 02 Administracion de
PAULA Negocios
YISELA Internacionales
Especialista en

Gestion Humana
No cumple con
requerimiento

académico
ZUNIGA Secretario Bachiller N/A NO CUMPLE N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
GONZALEZ 440-02 Técnico Secretaria
EDID Ejecutiva

No cumple con
requerimiento

académico )
OSPINA Secretario Bachiller N/A NO CUMPLE N/A N/A NIA N/A N/A N/A N/A
QUICENO 440 -02
GLORIA Técnico Profesional
ESTELLA en Sistemas

Direccion: Carrera 12 No. 459"-95 Teléfono 6022377000
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

No cumple con

requerimiento
académico
12 TROCHES Secretario Bachiller N/A NO CUMPLE N/A N/A N/A NIA N/A N/A N/A
NAGLES 440-02
MARIA DEL No cumple con
PILAR requerimiento
académico
13 GONZALEZ Secretario Bachiller N/A NO CUMPLE N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
OTALORA 440 - 02
NANCY No cumple con
requerimiento
académico
14 TRUJILLO Secretario Bachiller N/A NO CUMPLE N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
SANCHEZ 440 - 02 Tecnologia en
YOLIMA Gestion Bibliotecaria
VIVIANA Gestion de Archivo,

Secretariado General
Sistematizado

Excel Avanzado

No cumple con
requerimiento
académico

Direccion: Carrera 12 No. 454-95 Teléfono 6022377000
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

15

BETANCOUR
T MILLAN
MARY LUZ

Secretario
440 - 02

Bachiller
Administracion de
Empresas, Técnico
Secretariado
Sistemas

No cumple con
requerimiento
académico

N/A

NO CUMPLE

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

16

QUICENO
HERRERA
JOSE
WILSON

Secretario
440-02

Administracion de
Empresas
Especializacion en
Gestion Empresarial
Diplomado Derecho
Laboral, Diplomado
en Gestion de
Documentos y
Archivos Atencion al
Cliente

No cumple con
requerimiento
académico

N/A

NO CUMPLE

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

17

ROLDAN
HERNANDEZ
JOAN
ENRIQUEZ

Secretario
440-02

Bachiller Técnico
Especialidad
Agropecuaria
Técnico en Gestion
Empresarial
Tecndlogo en
Desarrollo Socio
Empresarial,
Administrador de
Empresas,

N/A

NO CUMPLE

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Direccion: Carrera 12 No. 45U-95 Teléfono 6022377000
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Especialista En
Gerencia Financiera,
Magister En Gestion
Empresarial

Gestion De Archivo

No cumple con
requerimiento
académico

18

GARCIA
GIRALDO
MAUREN
YULIET

Secretario
440 - 02

Bachiller,
Zootecnia

No cumple con
requerimiento
académico

N/A

NO CUMPLE

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

19

JIMENEZ
ORTIZ JUAN
CAMILO

Secretario
440-02

Bachiller

Tecnologo Analisis y
Desarrollo de
Sistemas

No cumple con
requerimiento
académico

N/A

NO CUMPLE

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

20

GONZALEZ
PEREZ
TANIA
PAOLA

Auxiliar
Administrativo
407 01

Bachiller

Tecnéloga En
Sistemas Informacion
Administradora De
Empresas

Manejo Basico Hojas
De Calculo Excel,
Diplomado Control
Interno,
Transparencia,

N/A

NO CUMPLE

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

Direccion: Carrera 12 No. 459-95 Teléfono 6022377000
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Integridad,
Prevencion Y Lucha
Contra La Corrupcion,
Fundamentos De La
Contratacion Estatal.

No cumple con
requerimiento
académico

21

LOZANO
CARVAJAL
MARIA DEL
PILAR

Auxiliar
Administrativo
407 01

Bachiller Técnico N/A NO CUMPLE N/A N/A N/A N/A
Comercial

Técnico Asistente en
Administracion
Secretaria Ejecutiva
en Sistemas
Administracion
Documental en el
Entorno Laboral

No cumple con
requerimiento
académico

N/A

N/A

N/A

22

GRISALES
OCHOA
HUGO
ANDRES

Auxiliar
Administrativo
407 01

Bachiller Técnico N/A NO CUMPLE N/A N/A NIA N/A
Comercial
Administracion de
Empresas, Mecanico
General
Mantenimiento

No cumple con
requerimiento
académico

N/A

N/A

N/A

Direccién: Carrera 12 No. 45Y-95 Teléfono 6022377000
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

23 Auxiliar Bachiller N/A NO CUMPLE N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Administrativo Asistente
407 01 Administrativo
DOMINGUEZ
JIMENEZ No cumple con
ALVARO requerimiento
ANDRES académico
24 MARMOLEJO Auxiliar Bachiller Académico N/A NO CUMPLE N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
BUITRAGO Administrativo Administrador de
SAULO 407 01 Empresas, Tecnologo
MARIO en Gestion
TERCERO Empresarial
No cumple con
requerimiento
académico
25 VELEZ Auxiliar Bachiller Técnico N/A NO CUMPLE N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
BORRERO Administrativo Especialidad Salud y
YESENIA Auxiliar Nutricién Tecnologia
Administrativo En Sistemas De
407 01 Informacion
No cumple con
requerimiento
académico i
26 Auxiliar Area Salud | Bachiller, Auxiliar N/A NO CUMPLE N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
41901 Contable y
MOSQUERA Financiero,
CAICEDO Diplomado En
BLANCA Gestion Contable,
CECILIA Tecnologo En

Direccién: Carrera 12 No. 454-95 Teléfono 6022377000
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Educacion Basica
Primaria
No cumple con
requerimiento
académico
27 Auxiliar Area Salud | Profesional Salud N/A NO CUMPLE N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
41901 Ocupacional, Auxiliar
de Enfermeria
TORRES & Ememert
CUELLAR No cumple con
ANGELICA requerimiento
MARIA académico —
28 Auxiliar Area Salud Bachiller, Auxiliar N/A NO CUMPLE N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
41901 Area Salud
VARGAS rea el
ARIAS No cumple con
NILFA requerimiento
AMPARO ] académico
29 Auxiliar Area Salud | Técnica Profesional N/A NO CUMPLE N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
41901 En Auxiliar De
Enfermeria,
Tecnologia En Salud
Ocupacional, Estudia
gOMlNGUE Psicologia
GONZALEZ No cumple con
DIANA requerimiento
JANNETH académico

CONCEPTO: Con el propésito de proveer un (1) cargo en vacancia temporal correspondiente al empleo denominado Auxiliar Administrativo Codigo 407, Grado 05, se llevé a cabo Estudio de Verificacion de Requisitos para el Otorgamiento de
Encargo, proceso que finalizado el dia 13 de agosto. Durante el mismo, se revisa la informacion disponible en las hojas de vida y en la plataforma SIGEP |l de los servidores plblicos con derechos de carrera administrativa de todos los empleos
en el nivel asistencial conforme al orden establecido por la escala salarial, evidenciando que la servidora pablica JENIFER ALEXANDRA CIFUENTES SANCHEZ, identificada con cédula 8.538.192, cumple con los requerimientos del manual
de funciones para el emplec a proveer.

Direc;idn: Carrera 12 No. 459"-95 Teléfono 6022377000
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Los servidores de carrera tienen el derecho preferencial a ser encargados en los empleos de carrera administrativa vacantes de forma definitiva o temporal, siempre que acrediten los requisitos definidos en el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por la Ley 1960 de 2019.

Duracién del encargo: el Adiculo 1 de la Ley 1960 de 2019, modificatorio del Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, elimind la prevision *(...) y una vez convocado el respectivo concurso (...)", por lo que con independencia de que el empleo haya sido convocado a proceso de sefeccion, el mismo debe ser provisto
mediante encargo, situacion administrativa que no contempla término definido, toda vez que la modificacion normativa también elimind Ia expresion "El término de esta situacion no podra ser superior a seis (6) meses." {...)

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto an este articulo se aplicara para los encargos que sean olorgados con posteridad a la vigencia de esta ley

PARAGRAFO 2. Previo & proveer vacantes definitivas mediante encargo o nombramiento provisional, el nombramiento o en quien este haya delegado, informara la exstencia de |a vacante a fa Comision Nacional del Servicio Civil a raves del medio que esta indigue

Crilerio Unificado Provision de empleos publicos mediante encargo y comision para desempeniar empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo, de la Comision Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del inciso e)"Al respeclo, se precisa que es posible que un funcionario
pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando actuaimente de otro encargo, pero para ello, y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de entender como referente que &l empleo inmediatamente inferior, a que alude la norma, para el otorgamiento del nuevo

encargo es necesariamente el cargo del cual es titular en derechos de carrera administrativa, y no del que esta ocupando en ese momento en encargo”

Procedimiento Encargos Rev. 4. diciembre 2024 (GHD.CT -02 PR-09)

dﬂm"ﬁh Maowe £

ELIANA FERNANDA AZCARATE P.
Subsecretaria de Despacho
Talento Humano Secretaria de Educacion

Di_reccién: Carrera 12 No. 459'-95 Teléfono 6022377000
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 407 Grado: 01 l Nimero de Cargos: 13

l. AREA DE DESEMPENO

Institucion Educativa — Administrativo

I PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion de labores administrativas de apoyo a la gestion para el cumplimiento de los planes y programas de la institucion educativa.

L. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1) Manejo plataforma SIMAT, Humano y ZETI
2) Apoyar la realizacion del proceso de matriculas académicas con todos sus registros (fotos de estudiantes nuevos , diligenciamiento del formato con datos del estudiante y el acudiente,
entrevista)
3) Apoyar el proceso de cancelacion de matriculas académicas
4) Realizar la verificacion académica via telefonica y via correo electronico de egresados, traslados estudiantiles
5) Llevar registro de estadistica y control del nimero de estudiantes
6) Realizar la recepcion y seguimiento de notas de estudiantes
7) Llevar el control de registro del observador de antecedentes del alumno y de asistencia
8) Llevar el control de asistencia, faltas y evaluaciones de los alumnos
9) Apoyar con el control de asistencia de docentes
10) Orientar y tramitar las solicitudes de los usuarios internos y externos, personal administrativo y de apoyo del establecimiento educativo asignado, para satisfacer las necesidades de la
comunidad educativa (permisos, solicitudes y formatos)
11) Tramitar y expedir certificados, paz y salvos, constancias y actas de grado, diplomas, registros y demas similares de |a naturaleza propia del servicio educativo, que sean solicitados para
satisfacer requerimientos de los usuarios.
12) Recibir, registrar, clasificar, distribuir y hace seguimiento a las directivas, circulares y resoluciones, acuerdos, documentos y/o correspondencia relacionada con los asuntos propios del
establecimiento educativo
13) Ejecutar labores de archivo, correspondencia, digitacion, actualizacion de la informacion y otros similares de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato
14) Cuidar, proteger y mantener los elementos, equipos y enceres asignados en buen estado de uso para prestar un eficiente servicio
15) Coordinar y controlar el proceso de comunicacion y difusion de informacion de la institucion a nivel interna y externa
16) Atender con calidad humana al publico segun requerimientos del servicio brindando orientacion y atencion telefonica o personalizada segin corresponda
17) Organizar el archivo de la dependencia y participar en su actualizacion de acuerdo con las normas que regula el manejo de la informacion documental
18) Aplicar el sistema de gestion documental
19) Establecer el autocontrol en cada uno de los procesos y actividades que desarrolla
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

| 20) Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

-Los implemos 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 area de trabajo que permitan el adecuado analisis 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 periodicamente las actividades programadas y ejecutadas, y rendir informe

VI, COMPETENCIAS COMPORTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES
Orientacion a resultados Manejo de la informacién

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
FUNCIONALES
Atencidn al Publico
Autoorganizacion
Comunicacién no verbal
Comunicacion oral y escrita
Conocimiento del entorno
Ejecucion

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA R

FORMACION ACADEMICA - | EXPERIENCIA
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Bachiller Comercial o Técnico Laboral en comercio, archivo,
secretariado y certificado de aptitud laboral de una entidad
certificada

EXPERIENCIA: Un afio (01) de experiencia relacionada

EQUIVALENCIA: Un aio (01) de experiencia laboral relacionada por la formacion de técnico laboral y certificado de actitud laboral

Numero de cargos a proveer: Una (1) vacante temporal
Fecha terminacion estudio: 13 de agosto de 2025

EMPLED DE CUMPLE CON LOS CALIFICACION SSCIPLINARA CALHEACION VALOR DE
ey NOMBRE DEL CARRERA FORMACION T REQUISITOS WiNIMOS DE COMPETENCIAS VIGENTES ALl | JoMmEcoN | iopaaaw | MGRDE T
EMPLEADO DEL ACADEMICA FORMACION ACADEMICA |  COMPORTAMENTALES ey el ACADEMICA sy SRR e
QUE ES TITULAR ¥ EXPERIENCIA? (0242025 INMEDIATAMENTE i ADICIONAL
ANTERIOR)
1 JARAMILLO Auriiar De Bachiller Técnico Centra de CUMPLE Compromiso con la No se evidencié 8660 Cumple 0 32 k7]
MOSQUERA Servicios Comercial Asesorias arganizacion Satisfactorio
JOHN EIDER Generales Técnico Laboral por Juridicas — Obra Decreto 815
competencias en o Labor Colaboracion
auxiliar Asistencial Decreto B15
administrativo en (0210172017 Trabajo en equipo
salud. J1122019) Decreto 815
Cursa De Vigdancia, (ER)
Atencion Al Cliente,
Sistemas De Alcaldia de EVALUACION TOTAL
Gestion De La Guadalajara de COMPROMISOS
Segquridad y Salud Buga - Auxiliar en COMPORTAMENTALE
En El Trabajo Senicios S
Generales 12
(01/1v2020-a la
fecha)
NO CUMPLE
CONEL
REQUERIMIENT
0ODE
EXPERIENCIA
7 CARDENAS Celador Bachiller y Curso de NiA NO CUMPLE NiA NA WA NA NA NIk NA
CARDENAS Vighante
FABIAN
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
ACADEMICO -
3 HERNANDEZ Celador Bachiller y Curso 0e NA NO CUMPLE NiA A NA NiA NIA NIA NiA
YUSTI Vigiante
ROBERTO
ANTONIO NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
ACADEMICO
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

DOMINGUEZ Celador Bachiller y Curso de i NO CUMPLE A NA A NFA NA NIA A
S0TO JUAN Vigilante
CARLOS
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
ACADEMICO
RICO Auxiliar De Bachiller, Curso De NiA NO CUMPLE NIA Nty A NfA N/A NA NFA
SEPULVEDA Senvicios Vigilancia
FERNEY Generales
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
ACADEMICO
BOCANEGRA Auxiliar De Bachiller, Analista WA NO CUMPLE NIA NA A NFA NA NIA A
LOZANO JAIRC Servicios en Sistemas
HUMBERTO Generales
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
ACADEMICO
CARVAJAL Auxiliar De Bachiller, Técnico A NO CUMPLE NA NA A NIA NIA A A
LENIS JOSE Servicios Profesional en
MALRICIO Generales Servicios
Farmacéuticos
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
ACADEMICO
VALENCIA Celador Bachiller y Curso de A NO CUMPLE NIA WA A NfA N/A A A
RESTREPO Vigilante
LuIS
FERNANDO NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
ACADEMICO
ROLDAN Celador Bachiller y Curso de NiA NO CUMPLE NiA NI& NiA A NiA NIA NiA
GOMEZ HAWER Vigilante
EDWIN
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
ACADEMICO
ORJUELA Celador Bachiller, Cursa de NiA NO CUMPLE NA NiA NiA A NIA WA NIA
VALENCIA Vigilante, Suboficial
ENRIQUE Del Ejercito
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
ACADEMICO
DIAZ NIEVES Auxiliar De Bachiller, Tecnico en MiA NO CUMPLE NIA MIA NIA NIA N/A NI A
HEYDER Servicios maquinas
Generales heramientas
NO CUMPLE CON
EL
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

REQUERIMIENTO
ACADEMICO
12 OSPINA Auxiiar De Bachiller NiA NO CUMPLE NiA NiA Ni& NIA NI& NIA NIA
PIZARRO Servicios
GERARDO Generales NO CUMPLE CON
JESUS EL
REQUERIMIENTO
ACADEMICO
13 ALZATE Celador Segundo de WA NO CUMPLE NIA MR A A N My NIA
VASQUEZ Bachiller y Curso de
JAMES Vigilante
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTD
ACADEMICO
14 ALZATE Celador Bachiller y Curso de NA NO CUMPLE NiA NA NIA N/A NA A NIA
VASQUEZ LUIS Vigilante
ALBERTOD
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
ACADEMICO
15 VILLEGAS Auxiliar De Bachilles NiA NO CUMPLE NiA NiA N/A NIA NI& NiA NIA
CHANTRE LUIS Servicios
ALBERTO Generales NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
ACADEMICO
16 DIAZ RAMIREZ Aumiliar De Bachiller NiA NO CUMPLE NA MNiA A NiA NIA NiA A
MARIA NELLY Servicios Tecnico
Generales Secretariado
Ejecutivo en
Sistemas
Tecnico Auxiliar En
Servici
Farmacéuticos
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTOD
ACADEMICO
17 JMENEZ Celador Bachiller y Curso de A NO CUMPLE NIA A NA NIA NIA NIA A
VELASQUEZ Vigilante
SANDRA
PATRICIA NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
ACADEMICO
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

ARREDONDO
LCHIMA
GLORIA LUZ

Auxiliar De
Senvicios
& ;

Bachiller, Técnicas
Para Limpieza y
Desi De

Aveas De Servicio
Hospitalario,
Auditorias Internas
De Calidad,
Humanizacion De
Los Servicios De
Salud, Soporte Vital
Basico, Atencion Al
Chente

NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
ACADEMICO

NIA

NG CUMPLE

NA

NiA

NiA

N

NIA

NiA

NiA

VIERA COBO
ANA MILENA

Auxiliar De
Servicios
Generales

Bachiier, Normalista
Superior

NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
ACADEMICO

NIA

NO CUMPLE

NA

NiA

NiA

NIA

NiA

A

20

GARCIA
ANDREA

Auxihar

Turistico

NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
ACADEMICO

NiA

NO CUMPLE

NA

NiA

NiA

NiA

NIA

NIA

NiA

21

SAAVEDRA
DIAZ
JACKELINE

Auxihar De
Serncios

Generales

Bachiller
NO CUMPLE CON

EL
REQUERIMIENTO
ACADEMICO

NA

NO CUMPLE

NiA

NiA

NiA

NiA

NIA

Ni&

WA

22

“TABORDA
SEPULVEDA
MARIA ISABEL

Auxibiar De
Serncios
Generales

Bachiller
NO CUMPLE CON

REQUERIMIENTO
ACADEMICO

NIA

NO CUMPLE

NiA

NiA

NIA

MNIA

Ni&

Ni&

Ni&

OCORD
SINISTERRA
SOLANG!

Auxiliar De
Servicios
Generales

Bachiller
Atencion Al Cliente,
Gestion
Documental, Basico
De Mercadeo, Curso
Administracion De
Empresas

NO CUMPLE CON
EL

NiA

NO CUMPLE

NIA

NiA

NI

NiA

MIA

NA

NiA
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

REQUERIMIENTO
MICO

NO CUMPLE

NiA

NIA

NiA

NIA

Ni&

NiA

N/A

24

COLORADO
MARTINEZ LUZ
MILA

Bachiller, Auxiliar De
Contabilidad Y
Secretariado, Nivel
De Word, Excel,
Power Point

NO CUMPLE CON
EL

REQUERIMIENTO
ACADEMICO

A

NiA

NO CUMPLE

NiA

NIA

NIA

NIA

NIA

NIA

NA

25

ROLDAN VIERA
LILIANA

Auiliar De
Generales

Bachiller,
Licenciatura en
Teologia Y
Admenistracion
Eclesiastica,
Técnico En
Construccion De
Vias

NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
ACADEMICO

ALCALDIA DE

NO CUMPLE

NIA

WA

NIA

NIA

NIA

NiA

NiA

26

030RIO
OSPINA JHON
ANLLEHLO

Celador

Bachiller Técnico
Comercial
Tecnico en Transito
y Trasporte Vial,
Curso De Viglancia

GUADALAJARA
DE BUGA -
SECRETARIA
DE EDUCACION
CELADOR
(20/03/2020- A
LA FECHA)

NO CUMPLE CON EL
REQUERIMIENTD DE
EXPERI
EXCA

NIA

NO CUMPLE

NiA

NiA

)

NA

NiA

NIA

NIA

27

DURANGO
SALDARA JOSE
FRANCISCO

Auxiliar De
Servicios
Generales

Basica Secundaria
Profesional en Salud
Ocupacional,
Técnico en
Sistemas, Gerente
Educativo

NO CUMPLE CON
EL

REQUERIMIENTO

ACADEMICO
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

28 VICTORIA Celador Bachiller Nia NO CUMPLE A NIA NIA N/A NIA MNA (1LY
ALVAREZ
ALIRIO NO CUMPLE CON
HUMBERTO EL
REQUERIMIENTO
ACADEMICO
2 LOZANO Auniliar Bachiller NiA NO CUMPLE N/A NIA NIA NIA NiA NIA Ni&
CARVAJAL Administrativo Técnico Asistente en
MARIA DEL Administracion,
PILAR Secretaria Ejecutiva
en Sistemas,
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
ACADEMICO
30 GRISALES Auxiliar NV NO CUMPLE NIA MIA Ni& /A NIA NIA NI
OCHOA HUGO Administrativo Bachiller en
ANDRES Ciencias
Matemdticas
Administracion de
Empresas,
Mecanico General
Mantenimiento
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
n ARANGO Auxiliar De Bachiller, Auxiliar De Ni& NO CUMPLE NIA NIA NIk MNIA NiA NIA NIA
QSORIO Servicics Enfermeria, Nivel
MAURICIO Gengraies Avanzado Trabajo
Sequro En Alturas
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
» BUSTAMANTE Auiliar De Bachiller NiA NO CUMPLE NIA NIA NiA NIA NA NIA NIA
SUAREZ JESUS Senvicios
DAVID Generales NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
i3 MARMOLEJO Celador Bachilles NIA NO CUMPLE A NIA NIA NiA - NIA NF& A
REYES Tecnologia en
HERMES ALBAN Sistemas de Gestion
Ambiental
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITO

ENTO DE ENCARGO

OROZCO
JARAMILLO
JOSE
FERNANDO

Auniliar De
Senvicios

Bachiller
Adminisiraciin de

Tecnologia en
Mecanizacion
Agricola, Excel
Avanzado,
Administracion del
Talento Humane,
Salud Ocupacional
Seguridad y Salud
en el Trabajo,

NO CUMPLE CON

EL
REQUERIMIENTO

NIA

NO CUMPLE

S PARA OTORGAMI
NIA N/

NiA

Ni&

NIA

NIA

NiA

35

GARCIA

JESUS
ESTEBAN

Ausiliar De

Bachiller

Tecnologo en
Tecmgn-‘m
Sistemas

NO CUMPLE CON

EL
REQUERIMIENTO

36

RENGIFO
BRAND FELIPE
ALBERTO

NIA

NO CUMPLE

NiA

NA

NiA

NIA

NA

NIA

NiA

Bachiller
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO

NIA

NO CUMPLE

NiA

A

NIA

NIA

NIA

Ni&

NiA

37

ECHEVERRIA
BEDCYA
JORGE
ELIECER

Auxiliar De
Senici
Generales

Internacional Del
Comercio,
Administracion De
Empresas

NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO

CEREZO
PATING JAVIER

Auxiiar De
Servicios
Generales

NIA

NC CUMPLE

NiA

NiA

NiA

NiA

NIA

NiA

Bachiller
NO CUMPLE CON

EL
REQUERIMIENTO

NiA

NC CUMPLE

NIA

NiA

WA

NiA

NIA

NiA

NIA

NA

DUQUE
SUAREZ
HOLMES

Celador

Bachiller

NIA

NO CUMPLE

Ni&

NIA

NIA

NIA

NIA

NfA

NIA
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTOD
40 BETANCOURTH Celadaor Bachiller NIA NO CUMPLE NiA NIA Ni& NiA NiA N/A NA
CASTILLO
OSWALDO NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTD
41 VASQUEZ Celador Primero de Bachiller Nig NO CUMPLE Ni& NIA NI NIA NiA NIA NiA
ESPITIA
ASDRUBAL NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
42 PELAEZ Auxiiar De Bachiller, Cursa N NO CUMPLE NA N/A MNIA NiA NIA NIA NiA
OSPINA ADRIAN | Servicios Estudios de la
JOSE G i yla
Documentacion,
Bibliotecologia y
Archivistica, Técnico
Instalaciones
Elécticas
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTOD
43 CERON Auniliar De Bachiller, Técnico en NiA NO CUMPLE NiA NIA NIA NA NIA NiA N
CARTAGENA Senvicios Mantenimiento de
JORGE Generales Motores a Gasolina
ORLANDO ¥ Gas, Técnico
Instalaciones
Elécticas,
Informatica
Mantenimiento De
Computadores
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
A LOPEZ 30TO Auxiliar De Bachiller L) NO CUMPLE NA Y A NA NIA A WA
WALTER Servicios
Generales NO CUMPLE CON
EL
1 REQUERIMIENTD
45 CALDAS Auxtliar De Bachiller, Técnico NiA NO CUMPLE A Ni& A WA NIA NiA NIA
HOYOS JAIRD Servicios Profesional
Generales Agropecuno, Formaci
on Basica De
Docentes, Salud
Ocupacional Nivel
123
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
45 POSADA Celador Bachilier A NO CUMPLE NA NA MNIA A WA NIA Ni&
ZAPATA LUIS
HERNANDO
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
47 SALGADO Auxiliar De Bachiller NI NGO CUMPLE NiA NIA NIA NIA NA NIA )
DOMINGUEZ Servicios
MARIO Generales NO CUMPLE CON
FERNANDO EL
REQUERIMIENTO
48 REYES SILVA Auxibiar De Basica Primaria NiA NO CUMPLE NA NFA NIA NIA NiA NI# NiA
JOSE WILLLAMS Servicios
Generales NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
49 DOMINGUEZ Auxihar De Bachiller A NO CUMPLE NiA NIA NIA NA NA NFA A
MUROZ DELFIN | Servicios
JOMQUIN Generales NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
50 CAMPO Conductor Bachiller NiA NO CUMPLE NA NFA NA MIA NA NFA NiA
MONTENEGRO Mecanico
WILLLAM NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTD
5 MALDONADO Auxiliar De Bachiller NiA NO CUMPLE NiA NIA NIA NIA NA NFA NIA
ECHEVERRY Senvicios
JOSE RENE Generales NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTD
52 PADUA Celador Bachiller WA NO CUMPLE NiA NiA NIA N/A NA ) NIA
AGUILERA
CARLDS NO CUMPLE CON
ALBERTO EL
REQUERIMIENTO
53 TIGREROS Cperario Bachiller, Técnico en A MO CUMPLE A hA NIA NFA NA WA NiA
JESUS GABRIEL Calificado Construccion de
Edificaciones
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
54 BUEND GALWIZ Auxiliar De Bachiller INFA, NO CUMPLE A MiA MNiA Mi& NIA NiA NA
DIEGO Servicios
Generales NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
55 DUQUE Celador Bachiller, Guarda de NEA NO CUMPLE NIA A WA NiA NA NIA NA
PULGARIN Sequridad, Agente
CARLOS Policia Nacional,
ARTURO Agente de Transito
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

56 DOMINGUEZ Auiliar Bachilles, Asistente W& NO CUMPLE NIA WA A WA Ni& NIA NiA
JIMENEZ Admini Administrativo
ALVARD
ANDRES NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
57 MARMOLEJO Auxiliar Bachiller NIA NO CUMPLE NA NIA NIA NIA NIA WA NIA
BUITRAGD Admini ini de
SAULO MARID Empresas, endlogo
TERCERO en Gestion
Emgresarial
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
58 RINCON Auxifiar De Bachiller NIA NO CUMPLE NIA A NA NIA A NIA A
MOLINA SONIA Servicios
CRISTINA Generales NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
59 ORTIZ Operario Bachilier, Técnico NIA NO CUMPLE NiA NA NiA NIA NIA NA NIA
NARANJO Calificado Electricidad Basica
FREDY Y Avanzada
FERNANDO
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
60 ROMO VELEZ Celador Bachiller, Técnico NiA NO CUMPLE NIA NIA NIA NIA NiA NIA NiA
LUPE DEL Secretariado
ROCIO Ejecutivo, Curso de
Vigilancia
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
61 CHACON Auxiliar De Bachiller NIA NO CUMPLE NiA NiA MiA A NIA N /A
RODRIGUEZ Sefvicios
ADMETH Generaes NO CUMPLE CON
BENJASAN EL
REQUERIMIENTO
B2 ALVARADO Celador Bachiller, Curso de A NO CUMPLE A N/& NiA A NIA NiA A
RIVERA LUIS Vigilancia
ALBERTC
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
63 GARCIA Auxiliar De Bachiller A NO CUMPLE NIA NIA NIA A NiA NiA NiA
MOREND Servicios
NORMAN Generales NO CUMPLE CON
RICARDO EL
REQUERIMIENTO
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO
64 QUINTANA Auxtliar De Bachiller, Técnico Nt NO CUMPLE A NA NiA N/A NA NIA NiA
CARDONA Servicios Austador
JULIo Generales Combustion Inter
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
65 SARRIA Auxiiar De Bachiller NIA NO CUMPLE & NiA Ni& NA MA NIA NA
JIMENEZ Servicios
CARLOS Generales NO CUMPLE CON
ALBERTO EL
REQUERIMIENTO
66 GALWIS GOMEZ Celador Bachiller, Curso de NiA NO CUMPLE ICY A NIA NiA NiA NIA NA
FRANCISCO Vigilancia
JAVIER
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
67 MARTINEZ Celador Bachiller, Técnico en NiA NO CUMPLE NA NIA NA NA NIA NA MNA
GORDILLO LUIS Sistemas, Aprendiz
EDUARDO Digitad
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTD
68 HENAO Operario Bachiller, Tecnologo NiA NO CUMPLE NiA NIA NIA NIA A NA Ni&
CIFUENTES Calificado en Mantenimiento
JULIO CESAR Eléctrico Industrial
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
69 BARON HENAQ Celador Bachiller. Curso de NiA NO CUMPLE Nit NiA NA NiA A NiA NA
CARLOS \figilancia
ALBERTO
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
70 DIAZ CARLOS Augiliar De Bachiller, Curso de NIA NO CUMPLE NIA NIA NA NIA L0 NiA MiA
ALBERTO Servicios Viglancia
Generales
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
mn BEDOYA Celador Bachiller, Patruliero NA NO CUMPLE NIA NiA NA NA NIA N A
PULGARIN Policia Nacional,
RAMON ELIAS Curso de Vigiancia
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

72 MOREND Auxiliar De Bachiller, Técnico A NO CUMPLE MiA MiA NiA MIA hA MA
RAMOS EDWIN Servicios Profesional en
ANDRES Generales Produccién

Agricola, Tecnologia
en Gestidn
Industrial, Técnico
en Veterinaria

NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO

NA

73 DIAZ SUAZA Auxibiar De Bachiller, Tecnblogo MiA NO CUMPLE NiA A NIA A hA (A
JUAN DAVID Servicios en Proceso de
Generales Alimentos,
Psicologia,
Diplomado En
Gerencia Integral
Del Talento
Humano, Buenas
Practicas De
Manufactura,
Auyiiar de
Enfermeria,
Avanzado Trabajo
Seguro En Alturas

NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO

NIA

T ACUNA Auxiliar De Bachiller NiA NO CUMPLE NiA NA NIA NA NIA NIA
MARCILLO Servicios
JULIAN Generales NO CUMPLE CON
ANDRES EL

REQUERIMIENTO

NA

75 RAMIREZ Auxiliar De Bachiller, Tecnico NIA NO CUMPLE NIA NiA NIA NIA NiA NIA

MOLINA JESUS Servicios Laboral en Sistemas

DAVID Generales

NO CUMPLE CON
EL

REQUERIMIENTO

NA

76 MARTINEZ Auiliar De Bachiller, Tecnico N NO CUMPLE N& NIA NiA A NIA NA
MILLAN Servicios Laboral en
ANDRES Generales Mercadeo y Ventas,
FELIPE Manejador
Avanzado De Excel

NO CUMPLE CON
EL

REQUERIMIENTO

NiA

7 REYES HOYOS Auxiliar De Bachiller, Tecnico NEA NO CUMPLE NIA NiA Nis NIA NA NA
LINA VANESSA Servicios Contabifidad
Generales Sistematizada

NO CUMPLE CON

REQUERIMIENTO

Direccion: Carrera 12 No. 4°4"-95 Teléfono 6022377000
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

78 BARBOSA Auxiliar De Bachiller NA NO CUMPLE Nia NA A A MiA NA NIA
JAMAICA JUAN Senvicios
CARLOS Generales NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO
79 PAZ RENGIFO Auxifiar De Bachiller, Técnico en NA NO CUMPLE NA NA NIA N MiA NA &
SANDRA Senvicios Sistemas
PATRICIA Generales
NO CUMPLE CON
EL
REQUERIMIENTO

CONCEPTO: Con el propésito de proveer un (1) cargo en vacancia temporal correspondiente al empleo denominado Auxiliar Administrativo Codigo 407, Grado 01, se llevé a cabo Estudio de Verificacion de Requisitos
para el Otorgamiento de Encargo, proceso que finalizado el dia 13 de agosto. Durante el mismo, se revisé la informacién disponible en las hojas de vida y en la plataforma SIGEP Il de los servidores publicos con
derechos de carrera administrativa de todos los empleos en el nivel asistencial conforme al orden establecido por la escala salarial, evidenciando que el servidor piblico JHON EIDER JARAMILLO MOSQUERA,
identificado con cédula 6.538.192.

Los servidores de carrera tienen el derecho preferencial a ser encargados en los empleos de carrera administrativa vacantes de forma definitiva o temporal, siempre que acrediten los requisitos definidos en el Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado por la Ley 1960 de
2019.

Duracién del encargo: el Articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, modificatorio del Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, elimind la prevision "(...) y una vez convocado el respectivo concurso (...)", por lo que con independencia de que el empleo haya sido convocado a proceso de
seleccion, el mismo debe ser provisto mediante encargo, situacion administrativa que no contempla término definido, toda vez que la modificacion normativa también eliming la expresion "El termino de esta situacion no podra ser superior a seis (6) meses." |...)

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. Previo a proveer vacantes definitivas mediante encargo o nombramiento provisional, el nombramiento o en quien este haya delegado, informara la existencia de la vacante a la Comision Nacional del Servicio Civil a través del medio que esta indique.

Criterio Unificado Provision de empleos publicos mediante encargo y comisian para desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion o de periodo, de la Comision Nacional del Servicio Civil, fechado 13 de Agosto de 2019, numeral 3 del inciso e)"Al respecto, se
precisa que es posible que un funcionario pueda ser encargado en un empleo, pese a estar gozando actualmente de otro encargo, pero para ello, y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, se ha de entender como referente que el empleo
inmediatamente inferior, a que alude la norma, para el otorgamiento del nuevo encargo es necesariamente el cargo del cual es titular en derechos de carrera administrativa, y no del que esta ocupando en ese momento en encargo”

Procedimiento Encargos Rev. 4. diciembre 2024 (GHD.CT -02.PR-09)

S o Ml P

ELIANA FERNANDA AZCARATE P.
Subsecretaria de Despacho
Talento Humano Secretaria de Educacion

Direccion: Carrera 12 No. 45%-95 Teléfono 6022377000

www.guadGIa_ic:radebugo-valle.gov.cooGlccldiadebuga (X AlcaldiaBuga ® alcaldiadebuga
@ educacion@guadalajaradebuga-valle.gov.co - sac.sem.2024@gmail.com




