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COMUNICADO No. 06
RESULTADO DE ESTUDIO TECNICO PARA
OTORGAMIENTO DE ENCARGO

LA SECRETARIA DE EDUCACION MUNCIPAL DE FLORENCIA
COMUNICA:

Que de acuerdo a la vacante temporal dejada por el funcionario LILIANA ROA
SANDOVAL del cargo de SECRETARIO CODIGO 440 GRADO 11, en la planta
Administrativa de la Secretaria de Educacion Municipal de Florencia, realizo el
evtudio 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 Comision Nacional del Servicio Civil CNSC
(el 13 de agosto de 2019 y de mas normas concordantes.

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

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencia
DENOMINACION DEL EMPLEO: Secretario
'CODIGO 440
'CRADO 11

'~o. DE CARGOS

Quince (15)

WEPENDENCIA Y /O AREA

Donde se ubigue el cargo

~ARGO JEFE INMEDIATO

Quien ejerza la supervision directa

MATURALEZA DEL CARGO Carrera — Planta Educacion (SGP)
li. AREA FUNCIONAL
£l cargo corresponde a la Secretaria de Educacion Municipal — Establecimientos

Educativos,

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
velar para que lo procesos de caracter Técnico y Tecnologico, en cuanto a Sistemas de
| informacion, Gestion de Matriculas y Calidad impartidos por el Ministerio de Educacién
hacional y direccionados por la Secretaria de Educacion Municipal sean implementados
&1 las instituciones educativas.
realizar tareas de asistencia y apoyo requeridas para el normal desarrollo de las
'Lnciones y objetivos de la Institucion Educativa.
velar por los registros institucionales, responsabilizandose de la seguridad vy legalidad

iz los mismaos.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
L . Digitar la correspondencia y cocumentos que se generen en la dependencia.
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2. Radicar y archivar correspondencia y deméas documentos recibidos vy enviados. T
3. Qrganizar el archivo en forma funcional.
4. Participar en la ejecucion de los trabajos de acuerdo a los programas establecidos
por el Rector o Director inmediato.
u. Orientar a los usuarios y suministrar informacion y/o documentos que sean
solicitados de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
stablecidos.
. Colaborar con el disefio de formatos y cuestionarios para la recoleccién de datos y
en la verificacion de informacion.
.. Operar eficientemente los sistemas asignados para el desarrollo de sus labores.
t. Solictar oportunamente los  insumos y recursos requeridos para el
normal funcionamiento de Ia Institucién.
9. Recaudar los dineros que por diferentes conceptos ingresan a la institucion.
10. Manejary controlar las cuentas corrientes de |a Institucion y custodiar los
titulos, valores.
11. Consignar en las cuentas bancarias institucionales los dineros recaudados a mas
tardar el dia habil siguiente de su recaudo.
12. Velar porque se efectlen los pagos de las obligaciones que por cualquier concepto
se presente observando las normas fiscales, presupuestales y contables,
13. Elaborar y presentar los informes, oficios, documentos, certificaciones requeridas.
4. Manejar, controlar y administrar los pagos, cobros y vencimiento de las pdlizas de
seguros.
5. Clasificar, catalogar y ordenar los equipos y materiales bibliograficos y/o laboratorio.
8. Apoyar técnica y operativamente el desarrollo de los procedimientos y actividades
relacionadas con la gestién y seguimiento al proceso de matricula.
7. Aplicar los sistemas de informacion . clasificacion y actualizacion de la
informacion académica Sll y SIMAT
18. Adelantar y presentar informes académicos y demas requeridos por las distintas
instancias sobre la poblacién estudiantil.
19. Revisar y verificar los reportes de matricula de cupos asignados.
20. Asistir a las reuniones del Consejo Académico y Directivo y elaborar las
respectivas actas.
1. Diligenciar los libros de matriculas, registros academicos, recuperaciones,
validaciones.
<2, Elaborar la lista de los alumnos para conocimiento y aplicaciéon en los distintos
procesos manejados por los docentes y administrativos.
<3. Actualizar la documentacion de los alumnos, personal docente y administrativo.
4. Elaborar las certificaciones y constancias que le sean solicitadas.
<5. Refrendar con su firma las certificaciones expedidas por el Rector del plantel.
28. Elaborar documentos en procesadores de texto, presentaciones, aplicativos de
Internet que faciliten el desarrollo de las actividades propias del cargo.
27. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del Rector o
director y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.
28. Manejar con discrecion la informacion y la correspondencia de la Institucion.
29. Aplicar el Sistema de Gestion Documental.
30. Suministrar al publico y personal de la institucion, asi como a quienes soliciten

informacién dentro de los términos reglamentario.
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31. Atender personal y telefonicamente al publico vy fijar las entrevistas gue sean
autorizadas por el Rector o Director

32. Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de  acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
~onocimientos basicos de manejo contable y financiero
Jperacion de computadores, conmutador, teléfono y fax.
~onocimientos de los procesos misionales y de apoyo de la Institucion.
.«tencion y servicio al cliente
sistema de gestion documental e Institucional
vlanejo de herramientas electrdnicas.
“onocimientos basicos de Bibliotecologia.
Administracion Publica.
Normatividad del Sector Educativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

Crientacién al Usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
T.abajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

[‘J'ploma de  Bachiller o técnico Doce (12) meses de experiencia relacionada.
profesional

Manejo de la Informacién
Relaciones Internacionales
Colaboracién

La siguiente es la relacion de funcionarios con derechos de carrera que se
€ncuentran en el grado inmediatamente anterior a la vacante temporal de
SZCRETARIO CODIGO 440 GRADO 11 y que de acuerdo al estudio técnico

cumplian los requisitos para optar por el encargo, como son Auxiliares de servicios
Generales y Celadores grado 01:

| M. (;EQULA 3

B FUNCIONARIO CARGO | GRADO
1/17651697 CHILITO ORTEGA REINALDO Celador |1
2 17649349 | CUELLAR CEDIEL JADER Celador N
| 3| 6681962 GUTIERREZ ZAPATA ALBEIRO DE JESUS | Celador 1]
| 4]17627042 | ROJAS SOTO HERNANDO Celador T
‘T 5| 17628990 | PAI PEREZ CARLOS ARTURO Celador 1
| 617629738 ROJAS SILVA ALVARO | celador 1
| 7/17631922 VARGAS VILLANUEVA ALEXIO ALEY | Celador Bk
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8|17632886 ESPANA ALMARIO JAIRO | Celador ( 1]
ﬁagﬁ.%ﬂz_i_R_ORRl_GUEZ GERARDO ALFONSO Celador 1
10| 17634054 TRUJILLO MORA ALCIDES | celador ! 1
11]17642319 | RAMOS TRUIILLO JoSE LIBARDO | Celador 7
22_.‘_1_?@1{228_%‘1MO_PiR;(DY_MOmCﬁEO_S_A;RTUROi Celador ] 1
317650534 CARDENAS DIAZ JOSE LIBARDO Celador ]
1417680712 | LLANOS CARVAJAL PASCUAL Celador T_t 1
1_5_! 17682046 | PEREZ CALDERON HAYMER ‘Ceiador :'j__ —1
_ 16 17683445 | MONTENEGRO VILLAMIL RICARDO Celador 1]
1717629511 MONTES RAMOS MIGUEL Celador I u
18124410786 | GIL DE PALADINES CENOBIA Auxiliar De Servicios Generales \ 1
| 19]26617863 | CASTRO SANTOFJMI%&WIA Auxiliar De Servicios Generales 1
| 270‘135624547  BARRERA ANTURI OLGA Auxiliar De Servicios Generales 1
' 2130515125 IE)ﬁlAZ GRANJA LUZ MARINA Auxiliar De Servicios Generales 1
22 51975_@&‘ MACUACE MARIA BENFALIA Auxiliar De Servicios Generales 1
2340756592 | MACIAS CERON MARIA DEL CARMEN | Auxiliar De Servicios Generales 1
~ 24]40759023 | MORA TAPIA SOFIA_ Auxiliar De Servicios Generales| 1|
25 ' 40755071 i[@/—\ MIRABEL Auxiliar De Servicios Generﬂe_s__ 1
26| 50755@33 CASTRO DE SUAREZ MYRIAM Auxiliar De Servicios Generales 1|
- 27 40761477 CERQUERA ARRIGUI MYRIAM Auxiliar De Servicios Gener:il}g._u B
| 2}?4[%1671 | MURCIA QUITIAN LUZ MARINA Auxiliar De Servicios Gene[a_lci__i
29]740762638 SEGURA MANRIQUE STELLA RUTH Augxiliar De Servicios Generales n 1
| 30 [7{10763693 | BERNAL ZAMORA LUZ DARY Auxiliar De Servicios Generales 1
| B 311@)&31662 f CORDOBA NOHORA Auxiliar De Servicios Generales L
| 32 407658648 CARDENAS MAVESOY ESPERANZA Auxiliar De Servicios Generales 4.
3 i%31§§6£2014 | LEY IPIA FABIOLA Auxiliar De Servicios Generales 1]
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Cun base a lo anterior, se tuvo en cuenta el cumplimento de los requisitos del
manual de funciones y las aptitudes y habilidades para desempefiar cargo
ulurtado y se otorgara por derecho preferencial a la persona interesada la cual se
espera que realice la respectiva comunicacion por escrito.

Con el fin de garantizar los principios de igualdad, transparencia y confiabilidad en
el otorgamiento de encargos, la Secretaria Educacion Municipal Florencia, recibira
olicio de solicitud de reclamacion, mediante la plataforma virtual del Sistema de
Atencion al Ciudadano (SAC) de conformidad a las directrices emanadas por la
ernergencia sanitaria del COVID-19, en el siguiente link:
2 Lodcs.gealionsecretariasdeeducacion.gov.co/app Login/?sec=33 dentro de los tres

(¢) siguientes a la publicacion, en caso de no presentarse peticiones este quedara
cual otorgue mediante -nombramiento en

el firme y serda el nominador el j _
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provisionalidad vacante temporal a la persona que cumple lo establecido en el
presente comunicado.

Se expide y se publica a los 12 dias de mes de abril de 2021.

EN CONSTANCIA FIRMAN
| NOMBRES Y APELLIDOS CARGO , FIRMA
FLORALBA ZAMBRANO SECRETARIA DE EDUCACION
| MORILLO
| LUZ ADRIANA OCAMPO SUBSECRETARIA /N
| ROMAN ADMINISTRATIVA —KL 4 P{ @»{b
JHON FREDY GALINDO P.U OFICINA JURIDICA \/g{ /
BARRERA . . ‘
YUBERNEY MUNOZ P.U PLANTA Y ‘“@ﬁ
| CEDANO PERSONAL “\’R -\
| TORO TRUJILLO GINNA TECNICO ADMINISTRATIVO )(‘9‘ P
| MISLEY A
=Y ] 1
o
a0 oo < FLOR ENC|A
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