SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo: SECRETARIO

Cadigo: 440 Grado: 2 | Numero de Cargos: 16

I AREA DE DESEMPENO

Institucion Educativa — Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y ejecutar labores de orden administrativo complementarias de las tareas propias de los niveles superiores como atencion a las necesidades de informacion de los usuarios y apoyar las
labores administrativas dentro de la institucion

118 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 nomina ( 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 demas 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) desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

-La informacion recibida es organizada y archivada de manera que pueda ser evaluada y consultada

-La correspondencia y demas documentos de la dependencia son revisados, radicados y controlados de acuerdo con los procedimientos establecidos en el sistema de gestion documental.
-Se informa y se facilita la atencion a los usuarios en los temas de su interés.

-El archivo de la dependencia esté organizado, calificado y mantenido de acuerdo con el sistema de gestion documental.

-La papeleria, elementos y Utiles necesarios, estan preparados y controlados segun la necesidad de las dependencias.

VI. COMPETENCIAS COMPORTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
FUNCIONALES
Atencion al detalle
Atencion al Publico
Autoorganizacion
Comunicacion oral y escrita
Disciplina
Ejecucion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Bachiller Comercial y Certificado de aptitud laboral EXPERIENCIA: Un afio (01) de experiencia relacionada

EQUIVALENCIA: Dos afios (02) de experiencia relacionada por el certificado de aptitud laboral

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

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

¢CUMPLE CON ¢CUMPLE VALOR DE
SR——— LOS REQUISITOS CALIFICACION Dls%‘:;'ﬁ',?;‘m " %@'ﬂ[{f:&g:‘ CONLOS | FORMACIO | VALORDE
NOMBRE DEL DEL FORMACION EXPERIENCIA MINIMOS DE COMPETENCIAS VIGENTES DESEMPENO | REQUISITO N EXPERIENC
EMPLEADO QUE ES TITULAR ACADEMICA FORMACION COMPORTAMENTALES (ANO INMEDIATAMENTE LABORAL S ACADEMIC 1A TOTAL
ACADEMICA Y (2024-2025) ANTERIOR) (2024-2025) HABILITAN A ADICIONAL | VALOR
EXPERIENCIA? TES? ADICIONAL ACION
Auxiliar Bachiller Académico
Administrativo Administracion de N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
GARCIA 407 01 Empresas
ANDREA Técnico Profesional
En Gestion
Empresarial, Técnico
Informador Turistico
No cumple con
requerimiento
académico
GONZALEZ Auxiliar Bachiller Técnico SISTEMAS Y cumple Aprendizaje continuo - No se evidencio 99.15 cumple 45 50 95
PEREZ Administrativo | Comercial it Ll Decreto 815 Sobresalient
! LTDA - DIGITADORA . .
TANIA 407 01 Tgcnologa En - (01/12/1997- 17/05/1998) Trabajo en equipo - e
PAOLA Sistemas Informacion | AUDITORIA Y GESTION Decreto 815
Administradora De - AUXILIAR CONTABLE Orientacion al usuario y
Empresas (09/06/1999- 10/09/1399) o ciudadano
L . KOE SAS D 81
Mane!o Bésico Hojas | secReTARIA ecreto 815
De Célculo Excel, RECEPCIONISTA
Diplomado Control (15/09/1999- 08/01/2002) EVALUACION TOTAL
Interno, ;EE;LEAT%&OS LTDA- COMPROMISOS
Transparencia, RECEPCIONISTA COMPORTAMENTALE
Integridad, (12/02/2002- 15/11/2002) S-15
Prevencion Y Lucha ggg}fggé;lg%
Contra La Corrupcion, HOSPITAL SAN JOSE -
FUndamef:l'tOS De La AUXILIAR DE
Contratacion Estatal. | FACTURACION
(27102/2003- 13/11/2003)
FACTURADOR
INTEGRAL
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

(01/03/2005- 13/12/2005)
COMFENALCO VALLE
DE LA GENTE -
AUXILIAR
ADMINISTRATIVA 1l
(14/12/2005- 29/02/2020)
ALCALDIA DE
GUADALAJARA DE
BUGA - AUXILIAR
ADMINISTRATIVO 407
01 (02/03/2020-A LA
FECHA)

EXPERIENCIA
RELACIONADA TOTAL
290 MESES RESTANTO
12 MESES DEL
REQUERIMIENTO
SERIAN 278 MESES DE
EXPERIENCIA
RELACIONADA
ADICIONAL.

LO ANTERIOR GENARA
QUE SE HAGA

EFECTIVA LA Dos
anos (02) de
experiencia
relacionada por el
certificado de
aptitud laboral

GRISALES
OCHOA
HUGO
ANDRES

Auxiliar
Administrativo
407 01

Bachiller Técnico
Comercial
Administracion de
Empresas, Mecanico
General
Mantenimiento

Docente

6 Meses
Auxiliar
Administrativo

11 Afos, 1 mes
Registrador

cumple

Relaciones
interpersonales
Decreto 815
Compromiso con la
organizacion
Decreto 815
Trabajo en equipo
Decreto 815

No se evidencio

Cumple

100

25

50

75

DlreCCIon Correro 12 No. 4%Y-95 Teléfono 6022377000
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

EXPERIENCIA
RELACIONADA TOTAL
133 MESES RESTANTO
12 MESES DEL
REQUERIMIENTO
SERIAN 121 MESES DE
EXPERIENCIA
RELACIONADA
ADICIONAL.

LO ANTERIOR GENARA
QUE SE HAGA

EFECTIVA LA Dos
afios (02) de
experiencia

relacionada por el
certificado de

Orientacion al usuario y
al ciudadano
Decreto 815

Aprendizaje continuo
Decreto 815

EVALUACION TOTAL
COMPROMISOS
COMPORTAMENTALE
S-15

aptitud laboral
Auxiliar Bachiller Técnico Auxiliar cumple Compromiso con la No se evidencio Cumple 100 15 50 65
Administrativo Comercial Administrativo 5 organizacion
LOZANO 407 01 Académico Afios, 10 Meses Compromiso con la
CARVAJAL Tecnico Asistente en de Vacancia organizacion
MARIA DEL Administracion Temporal Decreto 815
PILAR Secretaria Ejecutiva Y -
en Sistemas Contratista 3 Afios Orientacién al usuario y
Administracion al ciudadano
Documental en el Decreto 815
Entorno Laboral
DOMINGUEZ Auxiliar Bachiller N/A N/A N/A N/A NIA N/A N/A N/A N/A
JIMENEZ Administrativo Asistente
ALVARO 407 01 Administrativo
ANDRES

_ Dlrecaon Carrera 12 No. 43¥-95 Teléfono 6022377000
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SECRETARIA EDUCACION

ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

No cumple con
requerimiento

académico
MARMOLEJO Auxiliar Bachiller Académico N/A N/A NIA N/A N/A N/A N/A NIA N/A
BUITRAGO Administrativo Administrador de
SAULO 407 01 Empresas, Tecndlogo
MARIO en Gestion
TERCERO Empresarial
No cumple con
requerimiento
académico
VELEZ Auxiliar Bachiller Técnico N/A NIA N/A N/IA N/A N/A NIA N/A N/A
BORRERO Administrativo Especialidad Salud y
YESENIA 407 01 Nutricion Tecnologia
En Sistemas De
Informacion
No cumple con
requerimiento
académico
Auxiliar Area Salud | Bachiller, Auxiliar N/A N/A NIA N/A N/A N/A N/A N/A N/A
41901 Contable y
Financiero,
Diplomado En
MOSQUERA Gestion Contable,
CAICEDO Tecndlogo En
BLANCA Educacion Basica
CECILIA Primaria

Direccién: Carrera 12 No. 459-95 Teléfono 6022377000
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ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS PARA OTORGAMIENTO DE ENCARGO

9 Auxiliar Area Salud | Profesional Salud NIA N/A N/A NIA NIA N/A NIA N/A NIA
41901 Ocupacional, Auxiliar
de Enfermeria
TORRES No cumple con
CUELLAR requerimiento
ANGELICA académico
MARIA
10 Auxiliar Area Salud Bachiller, Auxiliar N/IA N/A N/A NIA N/A N/A N/A N/A NIA
41901 Area Salud
VARGAS fea el
ARIAS No cumple con
NILFA requerimiento
AMPARO , académico
11 Auxiliar Area Salud | Técnica Profesional NIA N/A NIA NIA NIA N/A N/A N/A NIA
41901 En Auxiliar De
Enfermeria,
Tecnologia En Salud
Ocupacional, Estudia
QOMINGUE Psicologia
GONZALEZ No cumple con
DIANA requerimiento
JANNETH académico

CONCEPTO: Con el propésito de proveer tres (3) cargos en vacancias de las cuales dos (02) son definitivas y una (01) temporal correspondiente al empleo denominado Secretario Codigo 440, Grado
02, se llevo a cabo Estudio de Verificacion de Requisitos para el Otorgamiento de Encargo, proceso que finalizado el dia 13 de agosto. Durante el mismo, se reviso 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 los servidores publicos: TANIA PAOLA GONZALEZ PEREZ, HUGO ANDRES GRISALES OCHOA y MARIA DEL PILAR LOZANO CARVAJAL, cumplen con los requerimientos del
manual de funciones para los cargos a proveer..
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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 Articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, modificatorio del Articulo 24 de la Ley 909 de 2004, eliminé 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, situacién administrativa que no contempla término definido, toda vez que la modificacién normativa también eliminé la expresion "El término 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 comisién para desempenar empleos de libre nombramiento y remocién o de periodo, de la Comisién 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)

£t e p

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