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ANALISIS DE RESULTADOS

DENOMINACION DEL CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-13 — VACANTE TEMPORAL
UBICACION INSTITUCION EDUCATIVA LABOURE DEL MUNICIPIO DE SANTA ROSA DE CARAL
ANALISIS DE LAS HOJAS DE VIDA DE LOS INSCRITOS: 8 DE OCTUBRE DE 2024

Requisito minimo de formacién acadéniica y experiencia: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y cursos relacionados. con
sistemas de 120 horas. Curso basico de archivo de minimo120 horas. Experlenma Trexnta y 58is (36) meses de experrencna relacxonada

2024 y al cierre de la convocatoria se inscribieron los siguientes funmonarios interesados.en ocupar el cargo:

La convocatorla fue publlcada en Ia pagina WEB de ia Secretana de Educar:lon del Departamento del 27 al 30 de: SEPTIMBRE DE

‘word 20 horas; Funidamentacion
pedagdgica de la formacion
profesional integrl en el enfque

| para el desarrollo de

NOM_B_RE DEL CARGO QUE FORMACION ACADEMICA REQUISITO DE | EXPERIENCIA | EVALUACION
ASPIRANTE OCUPA DE FORMACION DE
CARRERA ACADEMICA. DESEMPENG
| YOLANDA " Auxiliar de Bachiller académico, técnico en CUMPLE CUMPLE CUMPLE
ELIZABETH SERNA servicios generales. | asistencia administrativa,
RESTREPO 470-01 tecnologia en asistencia
administrativa (SENA)
Administacion de documentos
(110 horas)
Informatica basica (66 horas)
Adimiriistacion Documental
Entorno.laboral 40 horas
DIANA PATRICIA Auxiliar de Bachiller CUMPLE CUMPLE CUMPLE
VARGAS GAVIRIA servicios generales | curso de sistemas (programacion
.470-01 estructurada 40 horas ) curso de
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competencias (40 horas)
Diplomado-en gestion
documental 120 horas;
‘secretariado general 120 horas

ELSA MARINA Auxitiar de Bachiller, secretariade comercial CUMPLE CUMPLE CUMPLE
RAMQOS servicios generales | sistematizado (432 horas), curso
470-01 de archivo 120 horas licenciada

en educacion fisica, especialista
en gestion humana

NOTA: No se tienen en cuenta a las siguientes personas por no ser funcionarios de carrera-administrativa de la Goberriacion de
Risaralda: YULIER FABIAN SANCHEZ GIRALDO, VIVIAN JOHANNA RODRIGYEZ ARBOLEDA, ELIANA PATRICIA ARDILA
SANCHEZ.

La Direccién Administrativa y.del Talento Humano realiza el analisis de historias laborales, siguiendo los lineamientos trazadas por
las leyes 909 y 1860 de 2004 y 2049, respectivamente, para lo cual se fendran en cuenta los siguientes: '

Acreditar los requisitos para su ejercicio, poseer las aptitucles y habilidades para su desempefio, no. haber sido sancionados
disciplinariamente en el ultimo afo'y su ultima evaluacién de desempefio es sobresaliente.

En ef evento de que no haya empf'e_ados- de carrera con evaluacion sobresaliente, el encargo debera recaer en quienes tengas las
mas altas calificaciones ‘descendiendo del nivel sobresaliente &l satisfactorio. Adicionalmente el empleado a cumplir el encdrgo
deberd reunir las.condiciones y requisitos previos e laley.

Ef encargo debera recaer en un empleado que se encuéntre desemperiando el cargo inmediatamente inferior @ Ia planta de personal
de la entidad.

Bajo los anteriores paramelios, se desciende entonces a la revision de las historias laborales analizando lo siguiente:

Inicialmente se tiene en cuenta el proposito del empleo a proveer bajo la figura de encargo que €5 ! Realizar actividades de apoyo y
complementarias del funcicnamiento- de la biblioteca del plantel. 2. Apoyar labores operafivas tendientes a promover el desarrcile del talente
LalSendiclo G Educativol..”. para lo.cual se tienen establecidas las siguientes funciones.

1. Atender 1os requerimientos-de la oficing, efectuando el envid, recepcion y traite de la correspondencia en general.
2 Apﬁcar“tos-“fnétodos'-wraeedi_mi_ente's-»estab_lagsidos_wpatadpamitar_.n‘pmtunamén't'e los documentos, requerimientos de informacion y
e grras pondencia recibidos: e S e et st et e e
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10.
11.-
12.

13.

14.

-Suministrar -al usuario la informacion bdsica sobre los diferentes trémites que -debe realizar en la {nstitucidén Educativa, segun. el asunto

requerido; y apoyar las aclividades operativas que permiten desarrollar y mantener las reiac:ones con el ciudadano.

Proyectar el-reglamento interno de la biblioteca para presentario al superior inmediato.

Programar'y desarrcllar Jornadas de trabajo con el personal docerite, directivo docente, administrative y estudiantes para el uso adecuado de
la hiblicteca.

Clasificar, catalogar, ordenar &l material bibliografico de acuerds con las normas. vigentes e Informar oportunamente a la DIFECC!OH de la

Institucion, los casos especiales de deteriora o extravio.de los libros o materiales.
Lievar el registro de utilizacion del servicio y el control de los. prestamos de libros, y velar per la adquisicién de nuevas publicacicnes. para

-mantener aclualizado el material bibliografico deJa (nstitucion Educativa.

Responder por el uso adecuado, mantenimiento, integridad vy seguridad del miaterial bibliogr‘a'fi(;o, muebles, énseres y elefhentos confiados a
Su cargo,

- Apoyar el manejo. de los. libros mayeres,. auxiliares, radicadores. 'y demas documentos que le .sean- asignados - -por-el-supérior -inmediats, -
-aplicando la normatividad wgentes

Administrar la informacion correspondiente a la matricula, calificaciones, admisiones, refuerzos, recuperaciones, diplomas y actas de grado dg

los. bachilleres, certificaciones de los alumnos y docentes de 1a institucidn, entre otros, acorde con las politicas establecidas d& manera que

se garantice informacion oportuna y veraz:

Garantizar la correcta aplicacion y utilizacién de las Tablas de Retencion Documental establecidas y aprobadas,

Participar en la implementacion y mejoramlento continuo del. sttema de Gestion de Calidad y Control Interno, ‘a través de los diferentes
instrumentos y-directrices definidos por la |nstitucion.

Redistrar v llevar el control tanto de los indresos como de los egresos del Fondo de Setvicios de los Establecimientos Educativos, para
informar oportunamente al Consejo Directivo sobre. el manejo’ de los ‘movimientos tas- cuentas cofrientes y sirvan de soporte en la toma
apropiaga.de decisiones.

Rendir cuentas' al final de cada vigencia y publicar periddicamente la relacién tanto de contratos como de convenios celebrados por la
Institucion Educativa,

Las demas funciones -asignadas .por la autorfdad competente, de acuerdo con-el nivel, la naturaleza y.el area de:desempeno del cardo.
Del personal inscrito, se inicia con la revision de la historia laboral de los funcicharios’ que ocupan el cargo inmediatamente inferior,

asi;

Los Tres inscritos cumplen con los requisitos de éstudio y experiencia , por lo.tanto se presenta empate por cumplir con los requisitos minimos de
estudioy experiencia, para lo cual se procede con los criterios de; desempate definidos-en fa convocatoria, dé acuérdo con la Resolucion Na. 0478
del 22 de octubre de 2021

Criterio; 1. El 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 infermacion que se encuentre en la historia laboral. Se debera establecer un puntaje por cada titulo de educac1on
formal adicional al requisito minimo.
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Nota: En lo concerniente a los puntajes relativos se tiene en cuenta un solo titulo para asignacién de puntaje en cada una de las

modalidades.

NOMBRE TECNOLOGIA PROFESIONAL ESPECIALIZACION TOTAL
15 20 25
YOLANDA ELIZABETH SERNA RESTREPO 16 15
DIANA PATRICIA VARGAS GAVIRIA 0
ELSA MARINA RAMOS 20 25 45

De lo anterior, se concluye que debera recaer el encargo como AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407-13 en la Institucin Educativa
Laboure, del municipio de Santa Rosa de Cabal, en la sefiora ELSA MARINA RAMOS, Auxiliar de Servicios Generales 470-01 de

una Instiucién Educativa y actualmente encargada de Auxiilar Administrativo 407-11, en la Secretaria de Educacién Departamental.
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ANA CRISTINA HENAO/OVALLE
Directora Admipﬂstrativa y del Talento Humano

Proyecté y Elaboro: @;a Rendoén B. — Técnico

Se publica: 8 de OCTUBRE de 2024




