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Gobernacion de
Risaralda

DEPARTAMENTO DE RISARALDA
Secretaria Administrativa

PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Formato Analisis de Hojas de Vida

Version: 4

Vigencia:05-2011

CONVOCATORIA A ENCARGO: 03 DE ENERO DE 2022

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-11
UBICACION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DE TALENTO HUMANOS - PRESTACIONES
ANALISIS DE LAS HOJAS DE VIDA DE LOS INSCRITOS: 6 DE ENERO DE 2022

Requisito minimo de formacidon académica y experiencia:

Diploma de bachiller en cualquier modafidad y curso de informatica basica, minimo 200 horas.
Experiencia: Treinta (30) meses de experiencia relacionada

La convocatoria fue publicada en la pagina WEB de la Secretaria de Educacion del Departamento del 3 AL 5 DE ENERQ DE 2022 y al cierre de

la convocatoria se inscribieron los siguientes funcionarios:

NOMERE DEL CARGO QUE ESTUDIOS EXPERIENCIA CALIFICACION EN LA
ASPIRANTE OCUPA RELACIONADA EVALUACION DE

DESEMPENO

Lady Johana Moreno Rios Aux. Advo 407-09 Tecnologia Industrial Cumple Sobresaliente

Mariana Ocampo Sanchez Aux. Advo 407-04 tecndloga en Gestién Administrativa, Cumple Sobresaliente

Administradora de empresas
Diana Cristina Valencia Quintero Aux. Advo 407-09 Licenciada en Comunicacion e Cumple Sobresaliente
Informatica Educativa
Luz Dary Henao Arias Auyxlliar de Servicios Bachiller académico, téchico profesional en No Cumple Sobresaliente

Generales 470-01

administracion de empresas. Organizacion de
archivos de gestién (60 horas). Gestién de
tablas de refencién documental {80 horas),
Manejo de herramientas de Microsoft Oficce
2016 (40 horas)
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6. Mantener actualizado el sistema de informacion del médulo a su cargo, presentar informes y reportes que genera el aplicativo e informar
sobre dificultades y acciones de mejora.

7. Brindar informacion a los Docentes, Directivos Docentes y Administrativos sobre los requisitos para la reclamacion y tramite de prestaciones
sociales de acuerdo a los lineamientos y normas vigentes y aplicar los métodos y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente
los requerimientos de informacién y correspondencia recibida.

8. Relacionar, anexar y remitir de manera oportuna la documentacion a la entidad competente relacionada con las Prestaciones Sociales y
Economicas del Magisterio.

9. Apoyar la presentacion de informes requeridos sobre la Gestion del Talento Humano.

10. Participar en la implementacién y mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad y control interno, a través de los diferentes
instrumentos y directrices definidas.

11. Garantizar la correcta aplicacion y utilizacion de las Tablas de Retencion Documental establecidas y aprobadas.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo

Bajo los anteriores parametros, se desciende entonces a la revision de las historias laborales, con quienes ocupan el cargo inmediatamente
inferior, asi:

Las funcionarias: Lady Johana Moreno Rios, y Diana Cristina Valencia Quintero quienes ostentan el cargo de Auxiliar Administrativo 407-09

De la revision anterior, se configura empate, para lo cual se procede conforme a lo establecido en la Resolucion No. 0479 del 22 de ocubre de

2021: Circular No. 20191000000117 del 29 de julio de 2019, y en el orden establecido en la convocatoria a encargo de fecha 11 de octubre de
2021:

Criterio: 1. E! servidor con derechos de carrera que acredite educacion formal relacionada y adicional al requisito minimo exigido para el cargo,

para lo cual se verificara la informacion que se encuentre en la historia laboral. Se debera establecer un puntaje por cada titulo de educacién
formal adicional al reguisito minimo

Criterio 2: Mayor experiencia adicional al requisito:
Criterio 3: Mayor puntaje en la evaluacion de desempefio

Se inicia con el primer criterio asi:
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