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ESTUDIO DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
PARA ENCARGO POR VACANCIA DEFINITIVA DEL EMPLEO DEL NIVEL
ASISTENCIAL CONFORME A LA CONVOCATORIA No. 008 DE 2025, ADSCRITO A
LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL MUNICIPIO DE PITALITO.

CARGOS: NIVEL ASISTENCIAL - AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
CODIGO 407, GRADO 05, IEM WINNIPEG, SEDE
PRINCIPAL.

DEPENDENCIA: INSTITUCION  EDUCATIVA - SECRETARIA DE

EDUCACION MUNICIPAL DE PITALITO

CONDICIONES DEL EMPLEO: MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y
MUNICIPIC DE PITALITO CONFORME AL DECRETO No.
314 DE 2018.

- FECHA DE PUBLICACION: 30 DE ABRIL DE 2025.

OSCAR HUMBERTO CUELLAR CASTRO identificado con cédula de ciudadania niimero
83.215.832 expedida en Pitalito - Huila, en calidad de SECRETARIO DE EDUCACION
DEL MUNICIPIO DE PITALITO y ROSMIRA GUERRERO STERLING, identificada con
cédula de ciudadania nimero 36.288.362 expedida en Pitalito - Huila, en calidad de
PROFESIONAL UNIVERSITARIO del area de Administrativa y Financiera; de
conformidad con lo establecido en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, Ley 1960 de
2019, Decreto 1083 de 2015 y 648 del 2017 y en aplicacion del principio de publicidad se
procede a publicar el estudio de verificacion de requisitos para proveer un (1) empleo por
vacancia definitiva.

Este estudio se realiza con el animo de respetar el derecho preferencial de encargo, que
asiste a todos los empleados de carrera administrativa, en condiciones de trasparencia,
imparcialidad, igualdad, mérito, eficacia, economia y publicidad.

El Articulo 2.2.5.5.42 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el Articulo 1 del Decreto
648 del 2017 contempla: “El encargo en empleos de carrera que se encuentren vacantes
de manera temporal o definitiva se regiré por lo previsto en la Ley 909 de 2004 y en las
normas que la modifiquen, adicionen o reglamenten y por las normas que regulan los
sistemas especificos de carrera”.

Para los empleados con derechos de carrera, el encargo es un derecho preferencial,
siempre y cuando se cumplan los requisitos previstos en el articulo 24 de la Ley 909 de
2004, modificado por el articulo 10 de la Ley 1960 de 2019, por lo tanto, no comporta una
decision discrecional del nominador, ya que es una competencia reglada. En todo caso, el
encargo en empleos en carrera administrativa prevalece sobre el nombramiento en
provisionalidad salvo que la entidad decida no proveer los empleos.

La Ley 1960 del 2019 que modifica la Ley 909 de 2004 contempla en su articulo 1: “E/
articulo 24 de la Ley 909 de 2004 quedara aSI
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Mientras surte el proceso de selecciéon para proveer empleos de carrera administrativa,
los empleos de carrera tendréan derecho a ser encargados en este si acreditan los
requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y habilidades para su desempefio, no
han sido sancionados disciplinariamente en el Gltimo afio y su dltima evaluacién del
desempefio es sobresaliente.

En el evento en que no haya empleados de carrera con evaluacién sobresaliente al
satisfactorio, de conformidad con el sistema de evaluacion que estén aplicando las
entidades. Adicionalmente el empleado a cumplir el encargo debera reunir las condiciones
y requisitos previstos en la Ley.

El encargo deberé recaer en un empleado que se encuentre desempefiando el cargo
inmediatamente inferior de la planta de personal de la entidad.

Los cargos de libre nombramiento y remocion, en caso de vacaricia termiporai o definitiva,
podrén ser positivos a través del encargo de empleados de carrera o libre nombramiento y
remocién, que cumplan los requisitos y el perfil para su desempefio.

En caso de vacancia definitiva el encargo sera hasta por el término de tres (3) meses,
prorrogable por tres (3) meses mas, vencidos los cuales el empleo debera ser provisto en

forma definitiva.

PARAGRAFO 1. Lo dispuesto en este articulo se aplicaré para los encargos que sean
otorgados con posteridad a la vigencia de esta Ley. o

PARAGRAFO 2. Previo a proveer vacantes definitivas mediante encargo o nombramiento
provisional, el nombramiento o en quien este haya delegado, informara la existencia de la
vacante a la Comision del Servicio Civil a través del medio que esta indique”.

De conformidad con lo expuesto, se fijan criterios objetivos que garanticen los principios
constitucionales de mérito, transparencia, igualdad eficacia y publicidad.

PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESION DE ENCARGOS

i). Estudio de Verificacion de cumplimiento de requisitos. A través de los medios
previstos en la Ley 1960 de 2019, el Decreto 1083 de 2015, y la Ley 909 de 2004, la
Unidad de Personal o quien haga sus veces en la respectiva entidad debera adelantar los
estudios necesarios para determinar si es viable proveer el empleo de carrera
administrativa sobre quien recaiga el derecho preferencial.

La Unidad de Personal de la entidad o quien haga sus veces, deberd llevar un archivo en
que se conserven los estudios de verificacion realizados.

ii). Requisitos a tener en cuenta. De conformidad con lo establecido en el articulo 24 de
la Ley 909 de 2004 modificado por la Ley 1960 de 2019, los Unicos requisitos legales
exigidos para acceder en calidad de derecho a un encargo, son los siguientes:

Proyecté: Rosmira Guerrero Sterling / Profesional Universitario/.@
Revisé: Diego Fernando Véasquez Sarmiento / Asesor Juridico SEM. §/ .

Carrera 3 No.4 -78 Centro Administrativo Municipal “La Chapolera” Pitalito - Huila




N- ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE CALIDAD
SECRETARIA DE EDUCACION FORMATO
FCO01 Pagina 3 de 11
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Version01 28/12/2018

COMUNICACION OFICIAL

a). Los servidores que gozan de encargos seran tenidos en cuenta, atendiendo para
ello, la posicién jerarquica que ocupan como titulares de derechos de carrera y no
el empleo que ejercen en encargo.

b). Que cumpla el perfil de competencias exigidas para ocupar el empleo vacante,
incluyendo los requisitos de estudio y experiencia.

Para tal efecto se debera tener en cuenta el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales vigente al momento de la provisién.

Igualmente, resulta pertinente indicar que la facultad de modificar el Manual de Funciones
y de Competencias Laborales corresponde al jefe del organismo o de la entidad quien la
debe ejercer con base en los estudios que al respecto adelante la Unidad de personal. No
obstante, en caso que los empleos se encuentren ofertados en concurso, la facultad de
modificacion se vera limitada con el fin de dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo 40

del Decreto 1227 de 2005.

La valoracion de la experiencia se realizara teniendo en cuenta la Ley 1083 de 2015 Ia
cual contempla. “Articulo 2.2.2.3.7 Experiencia. Se entiende por experiencia los
conocimientos las habilidades y las destrezas adquirida o desarrolladas mediante el
gjercicio de una profesién, arte u oficio.

Para los efectos del presente Decreto, la experiencia se clasifica en profesional,
relacionada, laboral y docente.

Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacion del
pensum académico de la respectiva formacién profesional, en el gfercicio de las
actividades propias de la profesién o disciplinas académicas exigidas para el desempeiio

del empleo.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacién de estudios en las
modalidades de la formacion técnica profesional o tecnolégica, no se considerara

experiencia profesional.

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que
tengan funciones similares a las del cargo a proveer. Subrayada a proposito del cargo, asi
mismo se ha tendido en cuenta el concepto de la funcién piblica 20211020324411 de 25
de enero de 2021.

Experiencia Laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo ocupacion, arte
u oficio.

Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacién del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas. (...)"

¢). Que posea actitudes y habilidades para desemperiar el empleo a encargar.

La unidad de personal de la entidad o quien haga sus veces debera conceptuar sobre
este aspecto y pronunciarse positiva o negativamente sobre el cumplimiento de este
requisito, sustentando las razones de su pronunciamiento.
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d). Que no tenga sancién disciplinaria en el tltimo afo.

Se entiende que existe sancién disciplinaria cuando al cabo de un procedimiento
administrativo disciplinario adelantado por autoridad competente, se ha emitido una
decision sancionatoria y esta se encuentra en firme.

e). Que su ultima evaluacion del desempeiio laboral sea sobresaliente o que tenga
la_mas alta calificacién “(...) descendiendo del nivel sobresaliente al satisfactorio

19

El inciso segun del articulo 1° de la Ley 1960 de 2019, prevé que si al momento de
realizar el proceso de provisién transitoria de empleos de carrera, la entidad no cuenta
con . servidores titulares de derechos de carrera con evaluacion de desempefio
sobresalientes, el encargo debe recaer en el servidor con derechos de carrera que tenga
la mas alta calificacion “(...) descendiendo dei nivel sobresaliente al satisfactorio (...)", en
consonancia con el sistema de evaluacién de desempefio laboral propio adoptado por la
entidad o por el sistema tipo definido porla CNSC.

El encargo deberé darse por terminado cuando la evaluacion del desempefio se tenga por
no satisfactoria, lo cual implica que el servidor de carrera debera volver al empleo del cual

es titular.

Cuando no existe servidor de carrera con derecho preferencial para ser encargado, por
estricta necesidad del servicio las entidades podréan tener en cuenta los servidores que
acaban de superar el periodo de prueba, en cuyo caso el nivel sobresaliente se debera
predicar de la evaluacion de este Ultimo.

Asi mismo de conformidad con el articulo 2.2.3.2 del Decreto 648 del 2017 donde
contempla “Orden para la provisién definitiva de los empleos de carrera. La provision
definitiva de los empleos de carrera se efectuaréa teniendo en cuenta el siguiente orden:

1. Con la persona que al momento de su retiro ostentaba derechos de carrera y cuyo
reintegro haya sido ordenado por autoridad judicial.

2. Por traslado del empleado con derechos de carrera que demuestre su condicién
de desplazado por razones de violencia en los términos de la Ley 387de 1997, una
vez impartida la orden por la Comision Nacional del Servicio Civil.

3. Con la persona de carrera administrativa a la cual se le haya suprimido el cargo y
que hubiere optado por el derecho preferencial a ser reincorporado a empleos
iguales o equivalentes, conforme con las reglas establecidas en el presente
Decreto y de acuerdo con lo ordenado por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

4. Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento ocupe
el primer puesto en la lista de elegibles para el empleo ofertado que fue objeto de
convocatoria para la respectiva entidad.

5. Si agotadas las anteriores opciones no fuere posible la provision del empleo
deberan adelantarse proceso de seleccion especifico para la respectiva entidad”.
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Contempladas las cuatro (04) consideraciones estipuladas articulo 2.2.5.3.2 del Decreto
648 del 2017, se evidencia que actualmente en la planta de personal no existe servidor
publico en ninguna de las situaciones anteriormente relacionadas.

Dicho lo anterior, se procede a adelantar el proceso para la valoracién de los servidores
publicos de carrera administrativa de la planta de personal que cumplen con los requisitos
establecidos en el manual especifico de funciones Decreto 314 de 2018,

A continuacion, se relacionan los servidores del Nivel Asistencial con derechos de Carrera
Administrativa y que se encuentran en mismo nivel, que se postularon para el encargo
conforme al siguiente cuadro:

POSTULADOS CONVOCATORIA No. 008 DE 2025
, DENOMINACION DEL| CARGO PARA ELCUAL SE
ITEM NOMBR NO. CEDULA CODIGO | GRADO | DEPENDENCIA DE ORIGEN
MERE No EMPLEO DE ORIGEN R POSTULO
LEIDY VIVIANA INSTITUCION EDUCATIVA
Auxiliar De Servic i inistrativo. Cédi
1 SAMBONI | 1083831959 ”X”:' esler:'c'os 470 1 MUNICIPAL HUMBERTO | " 'arﬁz;"gf dratgéo' Cédigo
CORDOBA enerae MURI0Z ORDOREZ ) Bradot.
) MARIBEL ESPINOSA 36285064 Auxiliar 107 5 INSTITUCION EDUCATIVA Auxiliar Administrativo, Codigo
ORDONEZ Administrativo MUNICIPAL MONTESSORI 407, Grado 05,
D ili TITUCION ED Auxili inistrativo, Codi
3 SANDRA LORENA 1083906261 A.u>.<| |ar‘ 107 5 INSTITUCION EDUCATIVA | Auxiliar Administrativo, Cdigo
OLAVE FIGUEROA Administrativo MUNICIPAL GUACACALLO 407, Grado 05.
4 | MVARIASHIRLEY 687877 Auxiliar De Servicios 70 . INSTITUCION EDUCATIVA | Auxiliar Administrativo, Codigo
MENESES SANCHEZ Generales MUNICIPAL NACIONAL 407, Grado 05,
INSTITUCION EDUCATIVA
S I iliar De Servici iliar Administrativo, Cadi
5 ILVI(?“;IES\?E'YDAZ 80226095 Auxi lGa;:)eera]Zr;nc;os 170 1 MUNICIPAL HUMBERTO Auxiliar 4O;mgr1:;rat(|)\;o, Cédigo
MUROZ ORDOREZ o Bradots.

Con base en lo anterior se procede a efectuar el estudio de cumplimiento de requisitos
con los funcionarios postulados, quienes por nivel jerarquico se encuentra en un cargo del
nivel asistencial.
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Teniendo en cuenta que los siguientes empleados publicos en carrera administrativa se
encuentran en el mismo cargo, codigo y grado del empleo a proveer las postulaciones no
tuvieron en cuentan debido a que el encargo debera recaer en un empleado que se
encuentre desempefiando el cargo inmediatamente inferior de ia pianta de personal de ia
entidad, tal como lo define el marco normativo mencionado en la Convocatoria No. 008 de
2025.

- MARIBEL ESPINOSA ORDONEZ, cédula No. 36288064, cargo auxiliar administrativo,
codigo 407, grado 05, IEM Montessori sede Principal.

- SANDRA LORENA OLAVE FIGUEROA, célula No. 1083906261,
administrativo cédigo 407, grado 05, IEM Guacacallo sede Principal.

cargo auxiliar

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

" Las competencias Comportamentales son las descritas en el Decreto 815 de 2018 y en el
Manual de Funciones y Competencias Laborales del Decreto 314 de 2018.

Se anexa en dos (2) folios la identificacion de los cargos ofertados; el cual hace parte
integral del presente estudio.

_ANALISIS FACTORES AEVALUAR CONVOCATO RIA 008-2025

AUXILIAR ADMINISTRATIVO COoDIGO 407 GRADO 05 DE LA!NSTITUCION EDUCATIVA\MNNIPEG SEDE PRINCIPAL DE LASECRETAR?A DE EDUCACION DELMUNICIPIO DE PITALITO

IDENTIFICACION DELEMPLEO o
APTlTUDESYHABILIDADES PARA | : - : S b
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PARAELEJERCICO : i sl : : e s R
~ DEL EMPLEO (REQUISITOS DEESTUDIOY - ®| eLoeseupeioneLewpleo | saicones EUALUACONDE bESEMPEﬂO ' DESEMPEND DR EMPLEO,
2 L PERFILDECOMPETENCIASPARA DlSCIPUNARIAS T Rt INMEDIATAMENTE INFERIOR .,
) S EXPERIENCIA) o et e ERE
SR © i ELEMPLEQ - - : : : s
REQUISTOSDE |- = " e : Ellncxsosegundodelamculo1de|a
. FORMACION : 17 = EXPER!ENCIA i CONPORTM/ENTN.ES o  Ley 1960 de 2019, prevé que si al
; : omento de realizar ef proceso de-

ACADEMCA ” - 4 Orientacion a resu}tados :
B 2 Onentaclon al usuario y al ciudadano
3 Transparencia,

4.Compromisa con la orga}mzacién.‘ ;

" provisén transitoria de empleos de -
- carrera, la entidad no-cuentacon 1 - -
‘| senvidores fitulargs de derechos de.

“5, Mangjo de Ia informacién.

| No tener sanciones

carrera con evaluacion de desemperio
sobresafiente, el encargo debe recaer

€l servidor‘Pﬂbﬂcb,de'sempeﬁa empleo

abhiffer-eﬁ o L . 6. Adaptacién al cambio. discipfinarias en el aitel Senidor son derechos de carrera del mismo nivel o inmediatamente inferior
e RS paltian 17, Disciplina. “(itimoafio, . *. R al cargo a proveer mediante encargo.
“*cualquier .| 15 meses de expériencia relacionad : G 5 " .| que tenga lamés alta calificacion () b ey i
+E7 T B e, SRR - 8. Relaciones interpersonales. S W X - - : e 5
: S ; y descendiendo del nivel sobresaliente all .

- modaldad, 9. Colaboragion. - b g :
: : e salisfactorio ()" en consonancia con
£+ elsistenade evaluacionde "+ | 1t
desempefio Jaboral propio adoptado por +:
*Ia entidad territorial 0 el sistema tipa
“definido por la CNSC. -

A continuacion, se realiza el estudio de verificacion de los empleados que ocupan el cargo
inmediatamente inferior.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407, GRADO 05 IEM WINNIPEG -
SEDE PRINCIPAL

PRIMERA POSTULADA: LEIDY VIVIANA SAMBONI CORDOBA, vinculada en propiedad
a la Institucion Educativa Municipal Humberto Mufioz Ordofiez, Sede Principal.
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ANALISIS FACTORES AEVALUAR
LEIDY VIVIANA SAMBONI CORDOBA
REQUISITOS DE APTITUDES Y HABILIDADES PARA EL
. DESEMPENO DEL EMPLEO SANCIONES 5 DESEMPENO DE EMPLEO
FORMACION EXPERIENCIA PERFIL DE COMPETENCIAS PARA EL DISCIPLINARIAS EVALUACIGN DE DESEWPERO INMEDIATAMENTE INFERIOR
ACADEMICA
EMPLEQ
CUMPLE
No tiene sanciones
CUMPLE disciplinarias en el iltimo
aifo. Conforme al
PRESTAGAS DEL HUILA S A.S. CUMPLE ceitifcado expedido porfa
Cargo: Auxiliar Administrativo: Funciones: COMPORTAMENTALES Procuraduria General d la
Atencidn al usuario, manejo y orden de L Nacidn de fecha 30 de
" . 1. Orientacidn a resultados. "
documentacion y gestion documental N . N abril de 2025,
y L . 2. Orientacién al usuario y al ciudadano
L {recepcidn de documentos, invertario 8
S ncionafo cuenla documental, tablas de retencidn, y valoracién 8. Tansparencia. lgualmente se consuito al CUMPLE
con titulo: ! N N y 4. Compromiso con fa organizacion, 3 ". £l porcentaje obtenido de la Evaluacion del CUMPLE
documental), redaccion de informes . . " drea de Inspecciony N A
BACHILLER fnancieros y de roduccidn. manelo de cai 5. Mangjo de la informacion. \Vigiancia sobre remisén a Desempedo Laboral def Senddor Pablico | Se encuentra en camera administrativa en ¢f
ACADEMCO CON | R0 Y, BB e i ¢ i 6. Adaptacién al cambi, O ool e durnt lpeododel 1 do ebrro de 2024 | - carg e AUKLIAR DE SERVICIOS
PROFUNDEZACION | quA N o0 YJ de 7. Disciplina, pisci n o mediant 2l 31 de enero de 2025, es de 56,18 GENERALES.
EN EDUCACION o 8. Relaciones : “‘pgzi"",ze 108 Ubicandola en el el SOBRESALIENTE
RIBs. B G e,
9. Cofaboracién. PITSIECOT23 y e
Periodo: 12 de enero de 2015 al 30 de consideracién mediante
diciembre de 2018. radicado No.
PIT20251E000733, el
TIEMPO DE SERVICIOS: 3arios 11 mes 18 aspirante a fa fcha no ha
dias sido remitido.

SEGUNDA POSTULADA: MARIA SHIRLEY MENESES SANCHEZ, vinculada en
propiedad a la Institucién Educativa Municipal Nacional, Sede Principal.

ANALISIS FACTORES AEVALUAR
MARIA SHIRLEY MENESES SANCHEZ
APTITUDES Y HABILIDADES PARA EL
REQUISITOS DE - o
4 DESEMPENO DEL EMPLEO SANCIONES o DESEMPENO DE EMPLEO
;gm;:g: ERPERIENCIA PERFIL DE COMPETENCIAS PARAEL |  DISCIPLINARIAS EVALUACION DE DESEMPERO INMEDIATAMENTE INFERIOR
EMPLEO
CUMPLE
No tiene sanciones
disciplinarias en el titimo
afo. Conforme al
Atencion al A(:thl:Or’;dziggnos anizacion CUMPLE cerlfcado expedido por
UBIGG, recacciin y oan COMPORTAMENTALES - | Procuradiria General de [z
de documentos, comerciales y financieros, N i
. . . 1. Orientacién a resultados. Nacidn de fecha 30 de
archivo de registros generado en el manejo de| L . . .
la compra y venta de podcos y manefo de 2. Orientacion al usuario y al ciudadano abril de 2025.
cai 3. Transparencia. CUMPLE
El funcionario 2 4, Compromiso con la organizacion, £l porcentaje obtenido de la Evaluacion del CUMPLE
cuenta con titulo; . 5. Mangjo de fa informacidn. fualmente se consultd al |  Desemperio Laboral del Servdor Piblico | Se encuentra en camera administrativa en el
BACHLLER | croder 01 de - 33124008 a2 doagesto 6 Adaplacibn a cambio, drea de nspeccibny | durante e perodo del 1 de febrero de 2024 | cargo de AUXLIAR DE SERVICIOS
ACADEMCO . 7. Disciplina. Vigilancia sobve remisional  al 31 de enero de 2025, es de 93,47 GENERALES.
AD;:EA]'T&%\ES !EELMCAE\ggl?Eﬁ)GNL(]):TA AL 8. Relaciones interpersonales. Control intemo ubicandota en el nivel SOBRESALIENTE.
SUPERIOR : 10 meses 24 dias 9. Colaboracion. Disclphna'no mediante
oficio No.
TIEMPO DE SERVICIOS: 7 afos 5 meses 12 PITAZSECVZS y én
dias consideracion mediante
: radicado No.
PIT2025/E000733, €}
aspirante a la fecha no ha
sido remitido.

TERCERO POSTULADO: SILVIO HERNEY DIAZ IMBACHI, vinculado en propiedad a la
Institucion Educativa Municipal Humberto Mufioz Ordofiez, Sede Principal.
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ANALISIS FACTORES AEVALUAR
SILVIO HERNEY DIAZ IMBACHI
REQUISITOS DE APTITUDES Y HABILIDADES PARA EL
: DESEMPERO DEL EMPLEQ SANCIONES ; ; DESEMPERO DE EMPLEO
;gm:g: EXPERENCIA PERFIL DE COMPETENCIAS PARAEL |  DISCIPLINARIAS EVALUACION DE DESEMPERO INMEDIATAMENTE INFERIOR
ENPLEQ
CUPLE
No tiene sanciones
discipfinarias en el dltimo
afto. Conforme al
CUbPLE CUMPLE cerlifcado expecido por
COMPORTAMENTALES Procuraduria General de la
DISTRMUE%E:TJN':’\A DERAS LA 1. Orientacidn a resultados. Nacion de fecha 30 de
. | . | 2 Orientacidn al usuario y al ciudadano abrl de 2025.
et s ) S s
Elfmionaocumta | 1L T "’W'a ; 9{1 efmai. ", 4 Conpomisoconz e consull al | E! porcentae obtenido ce a Evaluacion ce CUMPLE
con ttulo: s com g i degrena 4 0 anizaci£ © 5. Manejo de la infomacidn. drea de Inspecciony | Desemperio Laboral def Senidor Piblico | Se encuenira en carrera administrativa en el
BACHLLER mleﬁaﬁ’;ya i dfi e £ Adaplacién al cambi, Vigharcia sobre emisién a] durante e perodo del 1 de brem de 2024 | cargo d AUXLIAR DE SERVICIOS
ACADEMICO N ;gf" jiged menianos y 7. Disciplina, Conlrol temo ol 31 de enero de 2025, es de 96,18 GENERALES.
anejo g Caf. 8. Relaciones inlerp Discilinario mediante dolo en el el SOBRESALIENTE.
Peraco: 2 ce ener de 2018 a 27 de o & Colarcin R
enoao; ceenedr:;ml al 27 de febrero Pﬂ2025!E0<IJ723yen
TEMPO DE SERVICIOS: 2afos f mes | conseracidn medials
das radicado No.
P20SIECOT, o
aspirante a la fecha no ha
sido remitido.

Teniendo en cuenta la Convocatoria No. 008 de 2025, se establecié lo siguiente:

De acuerdo a lo anterior, se procedié a realizar la evaluacién de la formacién académica
formal e informal relacionada, asi como la experiencia adicional de los tres (3)
funcionarios, la cual se relaciona a continuacién.

FUNCIONARIA: LEIDY VIVIANA SAMBONI CORDOBA.

LEIDY VIVIANA SAMBONI CORDOBA

REQUISITO CARACTER PESO

ESTUDIOS
EDUCACION
FORMAL
{60%)
COMPETENCI
AS PARA EL
TRABAJO Y
DESARROLLO
HUMANO
(30%)
EDUCACION
INFORMAL
(10%)
_EXPERIENCIA

Clasificatorio 50%

Proyecté: Rosmira Guerrero Sterling / Profesional Universitario&{y
Revisd: Diego Fernando Vasquez Sarmiento / Asesor Juridico SE
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FUNCIONARIA: MARIA SHIRLEY MENESES SANCHEZ

FUNCIONARIO: SILVIO HERNEY DIAZ IMBACHI.

e~

MARIA SHIRLEY MENESES SANCHEZ

REQUISITO

CARACTER

PESO

ESTUDIOS

EDUCACION

FORMAL
(60%)

COMPETENCI
AS PARA EL

DESARROLLO

TRABAJO Y

HUMANOG
(30%)

EDUCACION

INFORMAL
(10%)

Clasificatorio

50%

EXPERIENCIA

Clasificatorio

50%

S

.34,50%

REQUISITO

SILVIO HERNEY DIAZ IMBACHI

CARACTER

PESO

ESTUDIOS

EDUCACION
FORMAL
(60%)

COMPETENCI
AS PARA EL
TRABAJO Y

DESARROLLO

HUMANO
(30%)

EDUCACION
INFORMAL
(10%)

Clasificatorio

50%

Clasificatorio

50%

EXPERIENCIA

De acuerdo a lo dispuesto en los articulos 1 de la Ley 1960 de 2019, articulo 24 de la Ley
909 de 2004 y el Decreto 1083 de 2015; una vez revisados los factores a evaluar para

Proyectd: Rosmira Guerrero Sterling / Profesional Universitario. 4
Revisé: Diego Fernando Vasquez Sarmiento / Asesor Juridico SE @
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proveer mediante la figura de encargo por vacancia definitiva el empleo del Nivel
Asistencial se determiné: :

1.

Qué, se recibieron cinco (5) solicitudes para la Convocatoria No. 008 de 2025,
para el cargo de Auxiliar Administrativo, Cédigo 407, Grado 05, en encargo en la
IEM Winnipeg sede Principal.

Que, las postulaciones de los empleados publicos en carrera administrativa que se
relacionan a continuacion, no se tuvieron en cuenta debido a que se encuentran
nombrados en igual cargo con denominacion, cédigo y grado del cargo a proveer,
tal como se sefial6é anteriormente.

MARIBEL ESPINOSA ORDONEZ.

SANDRA LORENA OLAVE FIGUEROA

Que, los funcionarios LEIDY VIVIANA SAMBONI CORDOBA, MARIA SHIRLEY
MENESES SANCHEZ y SILVIO HERNEY DIAZ IMBACHI, quienes se postularon
al cargo en encargo de Auxiliar Administrativo, Cédigo 407, Grado 05, en la IEM

“Winnipeg, sede Principal, cumplen con el perfil conforme al manual de funciones y

requisitos.

Que, conforme a la valoracién adicional a los requisitos minimos para el cargo de
Auxiliar Administrativo, Cédigo 407, Grado 05, en encargo en la IEM Winnipeg,
sede Principal, de conformidad con el manual de funciones y requisitos se
determiné que la sefiora LEIDY VIVIANA SAMBONI CORDOBA alcanz6 una
sumatoria de 8.42; la sefiora MARIA SHIRLEY MENESES SANCHEZ alcanzé una
sumatoria de 34.50 y el sefior SILVIO HERNEY DIAZ IMBACHI alcanzé una

sumatoria de 2.78.

Que, como resultado de lo anterior, la sefiora MARIA SHIRLEY MENESES
SANCHEZ, quien se postuld para el cargo de Auxiliar Administrativo, Codigo 407,
Grado 05, en encargo en la IEM Winnipeg, sede Principal, cumple con los
requisitos conforme al manual de funciones, y ocupa el cargo de Auxiliar de
Servicios Generales, siendo inferior al de Auxiliar Administrativo, y quien obtuvo la
mayor puntuacién, siendo seleccionada para ejercer por encargo el cargo Auxiliar
Administrativo, Cédigo 407, Grado 05, en encargo en la IEM Wmnlpeg, sede
Principal.

De conformidad con lo previsto en la Ley 1960 de 2019, Decreto 1083 de 2015 y en el
articulo 24 de la Ley 909 de 200 y con el fin de garantizar los derechos de publicidad,
transparencia e igualdad y el principio de meérito, se publica el presente Estudio de
Verificacion de Requisitos para Otorgamiento de encargo, a los 30 dias del mes de abril
de 2025. Luego de publicado, contra este se podréd presentar reclamacion aportando las
pruebas y argumentos por escrito, ante la Secretaria de Educacion Municipal a traves del
aplicativo SAC2, para dar traslado en cumplimiento al articulo 16 de la Ley 909 de 2004,
en el tiempo estimado en el cronograma de la convocatoria.

Se dispone en la pagina web: www.sempitalito.gov.co de la Secretaria de Educacion del
municipio de Pitalito, a los 30 dias del mes de abril de 2025, con el propdsito de agotar el

Proyectd: Rosmira Guerrero Sterling / Profesional Universitario(:\/
Revisé: Diego Fernando Vasquez Sarmiento / Asesor Juridico SEM. Q
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término para la radicacién de reclamaciones de acuerdo al cronograma,; de no haberlas, el
resultado del Estudio de Verificacién de Requisitos quedara en firme para el otorgamiento
de los encargos, adquiriendo caracter definitivo y se procederd con los tramites
administrativos necesarios para realizar el respectivo nombramiento en encargo.

Dado que el encargo es una forma transitoria de provision de empleos de carrera
administrativa, y que la provisién definitiva de los mismos corresponde a procesos de
meritocracia que debe adelantar la Administracién Municipal ante la Comision Nacional
del Servicio Civil de conformidad con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015, resulta
importante aclarar que en caso de vacancia definitiva de Empleos y la CNSC ordene la
provision definitiva de algunos de los empleos dentro de la Planta de Personal de la
Secretaria de Educacion Municipio de Pitalito, el proceso realizado para su provision sera
revocado para poder dar cumplimiento a la directriz de la CNSC.

Ei presernite estudio de cumplimiento de requisitos para encargo por vacancia definitiva del
empleo del nivel Asistencial relacionado anteriormente, de la planta de la Secretaria de
Educacion del municipio de Pitalito, se expide a los 30 dias del mes de abril de 2025,

AR CASTRO ROSI\/HRA UERRERO‘g“FERLING
unicipal Profesional Universitario.

Proyecté: Rosmira Guerrero Sterling / Profesional Universitario.M
Revisé: Diego Fernando Vésquez Sarmiento / Asesor Jurfdico SEM.
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6.1.1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar administrativo
CODIGO 407

GRADO - 05

NUMERO DE CARGOS 19

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Rector

CARGOS QUE LE REPORTAN Ninguno

NATURALEZA DEL CARGO De carrera administrativa

|Réalizar taréas de asistencia o de apoyo requeridas para el normal desarrollo de
las funciones y objetivos de las Instituciones Educativas del Municipio de Pitalito.

DESCRI N

+ Apoyar operativamente y complementar el desarrollo de los procesos,
procedimientos y actividades donde interviene quien ejerce la
Supervisién directa.

» Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de
los documentos.

1. Desempefiar funci asistencia administrativa,
encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las labores propias
de las instituciones educativas.

2. Coordinar la atencion al ptblico por parte del Rector de las Instituciones
Educativas del municipio de Pitalito.
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3. Atender al publico, personal y telefénicamente, cuando soliciten
informacion de la Institucién Educativa, brindandoles las soluciones
seglin sea el caso, de acuerdo con las normas y procedimientos
respectivos.

4. Elaborar los informes que le sean requeridos por la persona que €jerza
la supervision directa, para su entrega oportuna a quienes lo requieran.

5. Mantener organizado y actualizado el archivo de la Institucion
Educativa, con el fin de ofrecer una excelente prestacion del servicio y
proveer a la-Institucion de los Soportes histéricos de su gestion.

6. Revisar, clasificar y controlar documentos y datos de caracter
administrativo y financiero. :

7. Recibir, revisar, clasificar, radicar y distribuir correspondencia
concerniente a los asuntos de las Instituciones Educativas del Municipio
de Pitalito.

8. Elaborar periédicamente las copias de seguridad de la informacion
electronica, de acuerdo a los manuales y procedimientos definidos.

9. Responsabilizarse del diligenciamiento de los libros de matricula,
calificaciones, admisiones, habilitaciones, validaciones, asistencia 'y
actas de reuniones.

10.Apoyar en la elaboracién y el tramite de solicitudes, constancias,
- certificados, actas de grado, diplomas y demas documentos solicitados
y autorizados por el rector del plantel.

11. Diligenciar y custodiar los libros y documentos reglamentarios del area
de Registroy Control Académico del Establecimiento Educativo.

12. Colaborar en la organizacién y ejecucion del proceso de matricula.
13. Colaborar en el registro de matricula en el sistema (SIMAT)

14.Mahtener ordenada y actualizada la lista y documentacion de los
estudiantes, docentes y administrativos de la Institucién Educativa.

15.Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice la
Institucién Educativa, para el cumplimiento de sus objetivos.

16.Mantener organizadas las existencias de Utiles y materiales de consumo
de la oficina y solicitar oportunamente su reposicion.

17.Cumplir la jornada laboral Jegalmente establecida.

18, Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por ley o por
sus superiores en consideracion con las necesidades institucionales, las
razones propias del servicio y, en particular, con la naturaleza del cargo.

22
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En este cargo por definicion de los Rectores y teniendo en cuenta la redaccién
de las funciones originalmente tomadas de la resolucion 13342 de 1982;
aunque dicha resolucion fue derogada por la Ley 115 de 1994 ley General de
Educacion, en sus articulos 126 y 129 la tomamos como base para adaptar las
funciones a las nuevas exigencias conforme a la constitucién del 91, a la ley
115 de 1994 y a la ley 715 de 2001 que versan sobre el tema, en algunas
Instituciones Educativas se asignan las funciones que se asimilan a las
especificas del Secretario Académico, Pagador, Almacenista, Auxiliar
Administrativo (Bibliotecario), Auxiliar de Ayudas Educativas, Ayudante de

Laboratorio.

PERFIL DEL CARGO

ESTUDIOS Bachiller en cualquier modalidad
TIEMPO DE | 15 meses de experiencia relacionada.
EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS Atencién y Servicio al Cliente.

ESPECIFICOS
CARGO

DEL | Técnicas de archivo y correspondencia

Curso Avanzado en Informatica y manejo de equipos
de oficina

Normas y politicas vigentes en materia contable, de
impuestos y Legislacion Educativa.

Manipulacion de Instrumentos y materiales de

laboratorio.

Conocimientos generales en contratacién

Normatividad vigente en presupuesto

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion
‘Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio

Disciplina

Relaciones interpersonales

Colaboracion




