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DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-15
UBICACION: INSTITUCION EDUCATIVA LABOURE SANTA ROSA DE CABAL
ANALISIS DE LAS HOJAS DE VIDA DE LOS INSCRITOS: 21 DE SEPTIEMBRE DE 2020

Requisito minimo de formacion académica y experiencia : Diploma de bachiller en cualquier modalidad, cursos basico de
contabilidad y presupuesto de 120 horas, Curso basico de archivo de minimo120 horas.

Experiencia: cuarenta y un mes (41) meses de experiencia relacionada.

La convocatoria fue publicada en la pagina WEB de la Secretaria de Educacion del Departamento del 16 DE SEPTIEMBRE 8:00

a.m.) al 18 DE SEPTIEMBRE DE 2020 (3:00 p.m). y al cierre de la convocatoria se inscribieron los siguientes funcionarios
interesados en ocupar el cargo:

NOMBRE DEL | CARGO QUE FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA | CALIFICACION
ASPIRANTE OCUPA DE EN LA
CARRERA EVALUACION
MONICA LORENA | Auxiliar Adtvo | Bachiller académico Cumple sobresaliente
PALAU CORTES 407-13 Auxiliar Contable (400 horas — Unisarc)

Tecnologia en Administracion Financiera
Curso basico de mantenimiento de
computadores (60 horas)

Curso de manejo de Windows (40 horas)
JHON JAIME MONTOYA | AUX. ADTVO Administrador Publico, especialista en No cumple sobresaliente
ZULUAGA 407-04 Gerencia en Informatica
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Acreditar los requisitos para su ejercicio, poseer las aptitudes y habilidades para su desempefio, no haber sido sancionados
disciplinariamente en el ultimo afio y su ultima evaluacion de desempefio es sobresaliente.

En el evento de que no haya empleados de carrera con evaluacién sobresaliente, el encargo debera recaer en quienes tengas las
mas altas calificaciones descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio. Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo
debera reunir las condiciones y requisitos previos en la ley.

El encargo debera recaer en un empleado que se encuentre desemperfiando el cargo inmediatamente inferior a la planta de
personal de la entidad.

Bajo los anteriores parametros, se desciende entonces a la revisién de las historias laborales analizando lo siguiente:
Inicialmente se tiene en cuenta el propdsito del empleo a proveer bajo la figura de encargo que es : “Realizar actividades

operativas y complementarias de las tareas propias del nivel superior tendientes a promover el desarrollo del talento humano al
servicio del Establecimiento Educativo”, para lo cual se tienen establecidas las siguientes funciones

=3

Apoyar al Rector en la presentacion de informes internos y externos de acuerdo con la competencia del cargo.

2. Atender los requerimientos de la oficina, efectuando el envio, recepcion y tramite de la correspondencia en general.

3. Aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente los documentos, requerimientos de
informacion y correspondencia recibidos.

4. Suministrar al usuario la informacion basica sobre los diferentes tramites que debe realizar en el Establecimiento Educativo,

segun el asunto requerido, y apoyar las actividades operativas que permiten desarrollar y mantener las relaciones con el
ciudadano.
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Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno
del cargo

Revisadas las historias laborales de los funcionarios, se concluye que la funcionaria que ocupa el cargo inmediatamente inferior es
la sefiora MONICA LORENA PALAU CORTES, quien cumple con los requisitos de estudio y experiencia para ocupar por encargo
el cargo de AUXILIAR ADMINSTRATIVO 407-15 en la Institucion Educativa Laboure del municipio de Santa Rosa de Cabal.
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CARLOS AL O*RENDON GOMEZ NIXIDA _.__._mmm‘ DIAZ RAMIREZ “
Director AdiMinistrativo y de talento humano Profesional Universitaria Recursos Humanos

Se publica: 21 de septiembre de 2020




