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COMUNICADO No. 05
RESULTADO DE ESTUDIO TECNICO PARA
OTORGAMIENTO DE ENCARGO

LA SECRETARIA DE EDUCACION MUNCIPAL DE FLORENCIA
COMUNICA:

Que de acuerdo a la vacante definitiva dejada por la funcionaria LETICIA
MORENO CAICEDO del cargo de SECRETARIA EJECUTIVA CODIGO 425
GRADO 14, en la planta Administrativa de la Secretaria de Educacién Municipal
de Florencia, realizé el estudio técnico de toda la planta de cargos para dar
cumplimiento de lo establecido en los articulos 24 y 25 de la Ley 909 de 2004,
modificado por la Ley 1960 de 2019, criterio unificado de la Comisidn Nacional del
Servicio Civil CNSC del 13 de agosto de 2019 y de mas normas concordantes.

Requisito manual de funciones segtin Decreto No. 0347 del 31 de julio de 2018:

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretario Ejecutivo
'CODIGO 425

SRADO 14

‘No. DE CARGOS Siete (07)

DEPENDENCIA Y /0 AREA Donde se ubique el cargo

CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera — Planta Educacion (SGP)

ll. AREA FUNCIONAL
El cargo corresponde a la Secretaria de Educacion Municipal — Establecimientos
Educativos.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar informacion del area aplicando el Sistema de Gestion Documental.
Apoyar 'y prestar colaboracién en todas las actividades que desarrolle la
institucion para beneficio de la comunidad educativa.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de los Procesos,
procedimientos y actividades de la institucion.
2. Registrar en la agenda del Rector o Director los compromisos que deba cumplir. |
3. Asistir al Rector o Director en el desarrolio de las actividades que deka realizar

para el cumplimiento misional de la Institucion.
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4. Verificar oportunamente las citas, entrevistas o reuniones del Rector o Director.

Solicitar oportunamente los insumos requeridos para el normal funcionamiento de

area.

6. Atender personal y telefénicamente al
autorizadas por el Rector o Director.

7. Apoyar al Rector o Director en la ubicacién de archivos y documentos requeridos
para el normal desempefio de las funciones.

8. Apoyar al Rector ¢ Director en la preparacién y presentacion de informes.

9. Recolectar, actualizar y procesar la informacion basica para la elaboracion de
estudios e investigaciones que se realicen. X

€2l

publico y fijar entrevistas que sean

10. Prestar apoyo logistico al Rector o Director cuando lo requiera.

11. Aplicar los métodos, tecnologias y procedimientos que garanticen la eficiencia y
eficacia en el desarrollo de Ias tareas propias del cargo.

12. Mantener informado al Rector o Director de todos los procesos que se desarrollen y
suministrar la informacion que se requiera para la toma de decisiones.

13. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina.

14. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del Rector o
Director y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

15. Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia.

16. Manejar con discrecién la informacion y la correspondencia del Rector o Director.

17. Mantener actualizado el directorio telefénico del Rector o Director.

18. Aplicar el Sistema de Gestion Documental

19. Asistir a las reuniones del Consejo Directivo y Académico de la institucion y
elaborar las respectivas actas.
Apoyar los procesos de admisién y matricula y realizar el registro y control
académico de los estudiantes.
. Aplicar los sistemas de informacién |, clasificacion y actualizacion de la informacion
académica Sl y SIMAT

- Adelantar y presentar informes académicos y demas requeridos por las
distintas instancias sobre la poblacién estudiantil.
Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion Publica.
Normatividad del Sector
Educativo.
Manejo de herramientas electrénicas

Manejo de Archivo de Gestion Documental
¥ ' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES J POR NIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje continuo ‘
Orientacion a resultados
| Crientacién al Usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién

20,

Manejo de la Informacion
Relaciones Internacionales
Colaboracién
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|
‘Adaptacion al Cambio ’

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
7 ESTUDIO EXPERIENCIA
' Diploma de Bachiller o técnico Veinticuatro  (24) meses de experiencia
| profesional relacionada.

La siguiente es la relacion de funcionarios con derechos de carrera que se
encuentran en el grado inmediatamente anterior a |a vacante temporal de
SECRETARIA EJECUTIVA CODIGO 425 GRADO 14 y que de acuerdo al estudio
tecnico cumplian los requisitos para optar por el encargo, como son Auxiliares
Administrativos grado 11, Secretarios grado 11, Auxiliar de Servicios Generales
grado 1y Celadores grado 1:

Eo. CEDULA FUNCIONARIO CARGO GRADO
1] 26527438 | LOPEZ MOTTA NUNILA ) Auxiliar Administrativo 11

| 2] 32681430 | SANTANILLA MARIA TERESA Auxiliar Administrativo 11
3| 40759047 | TORREJANO BARRAGAN LUZ DARY Auxiliar Administrativo il

4| 40756985 | GODQOY OVIEDO LUZ MARINA Auxiliar Administrativo 11

| 5| 17626988 | RINCON MONROY OLMER DE JESUS Secretario 11
6| 40762511 | CORTES JOVEN NANCY EVETH Secretario 11

7| 17634771 | NORENA AGUDELO JORGE IVAN Secretario 11

8| 24410786 | GIL DE PALADINES CENOBIA Auxiliar De Servicios Generales i

9| 26617863 | CASTRO SANTOFIMIO ANA MARIA Auxiliar De Servicios Generales 1

10| 26624547 | BARRERA ANTURI OLGA Auxiliar De Servicios Generales 1
11| 30515125 | DIAZ GRANJA LUZ MARINA Auxiliar De Servicios Generales 1
12| 40756051 | MACUACE MARIA BENFALIA Auxiliar De Servicios Generales T
13| 40756592 | MACIAS CERON MARIA DEL CARMEN Auxiliar De Servicios Generales il
14| 40758834 | LUNA GAITAN OLGA MARIA Auxiliar De Servicios Generales i}
151 40759023 | MORA TAPIA SOFIA Auxiliar De Servicios Generales 1
16| 40759071 | PENA MIRABEL Auxiliar De Servicios Generales 1
17] 40759685 | CASTRO DE SUAREZ MYRIAM Auxiliar De Servicios Generales 1
18| 40761477 | CERQUERA ARRIGUI MYRIAM Auxiliar De Servicios Generalcs 1

| 19| 40761671 | MURCIA QUITIAN LUZ MARINA Auxiliar De Servicios Generales 1
20| 40762638 | SEGURA MANRIQUE STELLA RUTH Auxiliar De Servicios Generales 1
Lzl 40763693 | BERNAL ZAMORA LUZ DARY Auxiliar De Servicios Generales 1
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22| 40764432 | GASCA CABRERA EDENID MARIA Auxiliar De Servicios Generales 1
23] 40761662 | CORDOBA NOHORA Auxiliar De Servicios Generales 1
24| 40768648 | CARDENAS MAVESOY ESPERANZA Auxiliar De Servicios Generales 1
25| 48622014 | LEY IPIA FABIOLA Auxiliar De Servicios Generales 1]
26| 17651697 | CHILITO ORTEGA REINALDO Celador 1
27| 17649349 | CUELLAR CEDIEL JADER Celador 1
28 6681962 | GUTIERREZ ZAPATA ALBEIRO DE JESUS | Celador 1
25| 17627042 | ROJAS SOTO HERNANDO Celador 1
30| 17628990 | PAl PEREZ CARLOS ARTURO Celador 1
31| 17629738 | ROJAS SILVA ALVARO Celador il
| 32| 17630258 | LLANOS TEJADA ROBERTO Celador 1
33| 17631922 | VARGAS VILLANUEVA ALEXIO ALEY Celador 1
| 34| 17632886 | ESPANA ALMARIO JAIRO Celador 1
25| 17633477 | RODRIGUEZ GERARDO ALFONSO Celador 1
36| 17634054 | TRUJILLO MORA ALCIDES Celador 1
E 17642319 | RAMOS TRUJILLO JOSE LIBARDO Celador 1
| 33| 17642888 | MONROY MORENO CARLOS ARTURO | Celador i}
39| 17650534 | CARDENAS DIAZ JOSE LIBARDO Celador 1
40| 17680712 | LLANOS CARVAJAL PASCUAL Celador 1
41| 17682046 | PEREZ CALDERON HAYMER Celador 1
42| 17683445 | MONTENEGRO VILLAMIL RICARDO Celador 1
431 17629511 | MONTES RAMOS MIGUEL Celador ﬂ

Con base a lo anterior, se tuvo en cuenta el cumplimento de los requisitos del
manual de funciones, las aptitudes y habilidades para desempefiar el cargo
ofertado, concluyendo que se otorga a la funcionaria GASCA CABRERA EDENID
MARIA identificada con cedula de ciudadania No. 40764432, por derecho
pieferencial a los funcionarios que ocupan los cargos anteriormente mencionados.

Con el fin de garantizar los principios de igualdad, transparencia y confiabilidad en
el otorgamiento de encargos, la Secretaria Educacion Municipal Florencia, recibird
oficio de solicitud de reclamacion, mediante la plataforma virtual del Sistema de

Atencion al Ciudadano (SAC)

emergencia

(3) dias habiles a
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esle quedara en firme y sera el nominador el cual otorgue mediante ENCARGO la
vacante definitiva a la persona que cumple lo establecido en el presente
comunicado.

Se expide y se publica el 12 dia del mes de abril de 2021.

£ EN CONSTANCIA FIRMAN
~ NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA
FLORALBA ZAMBRANO SECRETARIA DE EDUCACION M
MORILLO \
LUZ ADRIANA OCAMPO SUBSECRETARIA
ROMAWN,,_ ADMINISTRATIVA
JHON FREDY GALINDO P.U OFICINA JURIDICA
|BARRERA
YUBERNEY MUNOZ P.UPLANTAY
CIEDANO PERSONAL
TORO TRUJILLO GINNA TECNICO ADMINISTRATIVO
| MISLEY
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