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CIRCULAR No. 292 DEL 28 DE AGOSTO DE 2023.

DE: SECRETARIA DE EDUCACION DE BUCARAMANGA
FECHA: AGOSTO 28 DE 2023.
PARA:SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

ASUNTO: ENCARGOS EN EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA- ESTUDIO
PRELIMINAR.

Cordial saludo;

Se informa a los empleados publicos con derechos de carrera administrativa, que se va a proveer
empleo en vacancia temporal, bajo la modalidad de encargo, de acuerdo con el estudio de verificacién
de requisitos preliminar, elaborado por el macroproceso de gestidon del talento humano de la secretaria
de educacion, asi:

EMPLEO A PROVEER.

Denominacién de cargo: Técnico operativo
Cdodigo: 314
Grado: 27
No. De Vacantes: 1 :

Requisitos: Titulo de formacidn técnica profesional o tecnocldgica en una de las siguientes disciplinas
del nucleo basicos del conocimiento: Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Administracion,
[ngenieria administrativa y afines, Ingenieria industrial y afines, Veinticuatro (24) meses de
experiencia laboral
Tipo de vacancia: Temporal
Ubicacion del empleo: |.E. oficiales del Municipio

Los funcionarios interesados en acceder al emplec deben tener en cuenta:

1. Que la revision de estudios y experiencia laboral, para determinar el cumplimiento de requisitos
en los cargos, se realizd de acuerdo a lo registrado en el SIGEP, a fecha de 30 de julio de 2023.

2. Que los funcionarios que se encuentren relacionados en el presente estudio preliminar,
deberan manifestar ante la secretaria de educacion, dentro de los tres (3} dias habiles
siguientes a la publicacién de esta circular, su deseo de ser encargados, a través del sistema
de atencidn al ciudadano SAC de la secretaria de educacién o por el sistema GSC de la Alcaldia
de Bucaramanga, de no hacerlo se entendera que no aceptan el encargo y por ello no seran
incluidos en el estudio definitivo, que sera la base para efectuar los actos administrativos de
encargo.
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NOTA: No se tendran en cuenta aceptaciones y/o reclamaciones gue se realicen a los correos
institucionales de funcionarios de la secretaria de educacion.

3. Los funcionarios que no figuren en el presente estudio preliminar y quienes consideren que
tienen mejor derecho que el personal relacionado, deben demostrar gque cumplen los requisitos
de estudio y experiencia, dentro de los tres (03) dias habiles siguientes a la publicacion de esta
circular, argumentando las razones por las cuales consideran que cumplen los requisitos con
las respectivas evidencias. De acuerdo, a lo radicado, se revisara cada caso y de ser favorable
se incluiran en el estudio definitivo.

4. Los funcionarios que reunan los requisitos de estudios y experiencia, pero se encuentren en
nivel y grado inferior a quienes figuran en el estudic preliminar, NO se tendran en cuenta, de
acuerdo a lo establecido en la ley 1960 de 2019 ARTICULO 24. Encargo. Mientras se surte el
proceso de seleccion para proveer empleos de carrera administrativa, los empleados de carrera
lendran derecho a ser encargados en estos si acreditan los requisitos para su efercicio. poseen
las aptitudes y habilidades para su desemperio. no han sido sancionados disciplinariamente en
el Gitimo afio y su ditima evaluacion del desemperio es sobresaliente. (...) El encargo deber3
recaer en un empleadg que se encuentre desempefando el carge inmediatamente
inferior de la planta de personal de la entidad.

5. Se recomienda de manera respetuosa, que antes de presentar una reclamacion al estudio
preliminar  se  revise el  procedimiento gue se encuenira publicado en:
http.//nube bycaramanga.qov.co, sistema de gestion de calidad, procesos de apoyo, gestion
administrativa y del talento humano, procedimientos GTA, 8100 Gestién del talenio humano, P-
GAT-810-170-009 Proc. Para encargos. Lo anterior, con el fin de evitar dilataciones en la
gestion administrativa de |a secretaria de educacion en el proceso de encargos. lqualmente,
se recomienda revisar las funciones del cargo a proveer.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y OE COMPETENCIAS LABORALES N
. IDENTIFICACION DEL. EMPLEADO
Nivel: TECNICO - -
Denominacian TECNICQOPERATIVG - o
Codigo 314 | Grado 127
Carécter del empleo CARRERA ADMINISTRATIVA
No. de Cargos SEIS (&)
[ Dependencia | SECRETARIA DE EDUCACION = INSTITUCIONES EDUCATIVAS
{ OFICIALES :

Cargo del Jefe Inmediato: | QUIEN EJERZA LA SUPERVISIGN DIRECTA

Il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION — INSTITUCIONES EDUCATIVAS OFICIALES
lll. PROPOSITOS PRINCIPAL
Desarrollar procesos y procedimientos en labores Técnicas misionales de apoyo. de ciencia y
tecnologia siguiendo los procedimisntos adoptados por esta. ]
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ]
1. Aplicar los conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las
funciones y procedimientos de la dependencia.
2. Proporcionar asistencia técnica al superior inmediato v a las demas areas de ia
institucion en el drea en que se desempena segun el caso
Manejar sistemas de informacion y software de Iz institucion. :
4. Mantener actualizados los registros de cardcter acadamico, técnico, contable, J
financiero. y de gestion, verificandc la exactitud de ios mismaos.
5. Aplicar con exactiiud y cportunidad los respectives procesos z las actividades
desarrolladas en su arez de desemperio
6. Programar Actividades anuales propias de su dependencia y socializarias con el
equipe de trabajo.
7 Hacer evaluaciones periddicas de las actividades programadas para &l ajuste
respectivo
8. Preparar y presentar nformes sobre actividades desarrolladas de acuerdo con
instrucciones recibidas
9. Adelantar estudios de mejora continua de procesos. procedimientos del area
asignada,
10. Presentar informes de caracter técnico y estadishco. i
11, Hacer seguimientc a la operatividad de los procesos y procedimientos propios de |
la institucion educativa donde se asigne el cargo. |

12. Disefar y aplicar sistemas de informacién.  procesos, procedimientos, !

w

actualizacidn, manejo y gestién propios del quehacer institucional.
13. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmedialo relacionado con |
el cargo, y cumplir con el horario establecido.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Servicio al cliente
2. Normgs sobre Gestién Documental
3. Elementos basicos de estadistica
4. Marnejo de herramiantas de Ofimatica
5. _Sistemas de Gestién de Calidad
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
* Grientacién a resullados | - Aprendizaje continug
- Orientacion al usuano y al ciudadang » Experticia técnica
= Transparencia - Trabajo en equipo y colaboracién
- Compromiso con la Qrganizacion | * Creatividad e innovacion
e Vi, REQUISITCS ]
ESTUDIOS - ! EXPERIENCIA ;
Titwlo de formacion técnica Profesional o | !
| Tecnoldgica en una de  las siguientes
disciplinas del nucieo basico det | Veinticuatro meses (24) meses de experiencia ‘
conacimiento:  Ingenieria  de  Sistemas. ! laboral

I
t Telematica y Afines; Administracion, Ing. !
bdministrativa y_afines, Ing. Industrial v | J
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| afines.

I

VI, EQUIVALENCIAS

ESTUDICS !

EXPERIENCIA

i afines.

Aprobacion de seis (5) semestres de carrera !'
Frofesional en una de Ias
disciplinas  del
! conocimiento:
Teleméatica y Afines, Administracién,
Administrativa vy afines: Ing. Industriai y

siguientes ¢
nuclee  basico  del
Ingenieria  de

Ing. ‘

Sistemes, | Doce (12) meses de experiencia laboral

aﬁ‘a‘%"&
&)

6. Se informa que, siendo la planta de ia secretaria de educacién de Bucaramanga de las
Instituciones educativas oficiales, global v dindmica. una vez se finalice el procedimiento de
encargos, cen los funcionarios que manifestaron su interés en ser encargados, el funcionario

sera asignado a la Institucidn educativa oficial donde exista |a necesidad del servicio.

7. Se deberd tener en cuenta, que el rector de ia Institucion educativa oficial asignada, podra
ubicarlo en las diferentes sedes de la IE, de acuerdo a la necesidad del servicio.

Cordialmente,

FProyecto: Diana Lissth Figueroa Carrillo - Lider gestion del talento humanol:@

S

MARIR FERNANDA RINCON GIRALDO
Secretaria de Educacion Municipal (e)



ALCALBIA MUNICIPIO DE BUCARAMANGA - SECRETARIA DE EDUCACION
ESTUDNO PRELIMINAR PARA ACCEDER A ENCARGOS EN EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA - LE. OFICIALES DEL MUNICIPIO

CARGO A PROVEER:
Nro. y tipo de Vacantes:
Sueldo Basico;
Ubicacidn dei Cargo:

$ 3.772,850

Instituciones educativas oficiales del Municipio

TECHICO OPERATIVO GRADO 27 CODIGO 314 (Mivel téenico)
UNA (1) TEMPORAL

Requisitos: Titulo de formacion técnica profesicnat o tecnoldgica en una de las siguientes disciplinas del nicleo basicos del conocimiento: Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Administracion, Ingenieria administrativa y afines, Ingenieria indus

Experiencia: Veinticuairo {24) meses de experiencia laboral

Equivalencias: Aprobacion de seis (06) semestres de carrera profesional en una de fas siguientes disciptinas del nicleo basico del conocimiento:  Ingenieria de sislemas, lelemalica y afines, Administracién, Ingenieria adrministrativa y afines, ingenie

Experiencia: Doce {12) meses de experiencia laboral

PERSONAL QUE CUMPLE LOS REQUISITOS: Del cargo; evaluacién anual de desempefio, no sancidn disciplinaria en ef (ltimo afic y ocupa la
posicidn inmediatamente inferior al emplec a proveer,

CRITERIOS DE DESEMPATE

OFIMATICA/ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

Cistlreco
Mayor experiencia Mayor € misma Mayor n Mayor
Nro NOMBRES Y APELLIDOS EMPLEO coo| ar ESTUDIOS 4 roe EDL o Educ.
relac, Antigiiedad dependencia Ultimos 4
Anual afios Formal*
TECNOLOEE EN ADMINISTRACION
COMERCIAL ¥ FINANCIERA, PROFESIONAL EN )
1 |MARTHA LILIANA GARCIA MENDCZA TECNICC ADMINISTRATIVO 1 367 | 22 |ADMINISTRACION FINANCIERA, 11 AROS 6 MESES
ESPECIALIZACION TECNOLOGIA EN GESTION
HUMANA
Tec. Prof en lng de sistemas, Tec Prof en procesos N
2 MYREYA BAEZ MARTINEZ TECNICO ADMINISTRATIVC 367 22 jcontables y tributarios, Tecnologa en conlabilidad y {10 ANCS 7 MESES
fnanzas, Contador Publico
3 |JOSE JAVIER MOREND HERRERA TECNICO ADMINISTRATIVO | 367 | 22 |INGENIERO INDUSTRIAL 7ANOS 2 MESES
4 |MARTINEZ SANTO DOMINGO YENNY ELENA |SEGRETARIO 440 | 28 |TECNOLOGA EN SISTEMAS %\,Mzg TEMESES 8
§ [BAYONA AREVALO ASTRID AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 23 |ADMINISTRADOR FINANGIERO ¥ SiSTEMAS |30 o 0% 10 MESES
6 |PRADA MORENG MARIA ESTHER SECRETARIO dap | g ITECNOLOGAEN ADTON FINANCIERAJADTON  [hg \qos g MESES
DE EMPRESAS
7 |PRADA ACEVEDO CLARA INES SECRETARIO 540 | 28 |INGENIERA DE SISTEMAS 29 AROS 9 MESES
8 |BLANCO LOZANO YURATH AUKILIAR ADMINISTRATIVO | a07 | 2z |TECNOLOGA EN ADTON DE EMRPESASIADTOR 04 4xi0s 1 MeS
DE EMPRESAS
3 IRAMIREZ ANGARITA EUGENIA SECRETARIO 440 | 28 |TECNOLOGAEN SISTEMAS 28 ARNOS 3 MESES
10 |VARGAS BOHORGUEZ LAURA CONSTANZA  |AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 28 W_mﬁumz%_ur%%wﬂmz ADTON DE EMRPESASIADTOR |2 ARoS 7 MESES
11 |FONSECA LEON MARIA GLORIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 28 |PCMINISTRADOR PUBLICO REGIONAL Y 27 AROS
TERRITORIAL
12 |RAMIREZ RGJAS LUIS ANDELFO AUXILAR ADMINISTRATIVO | 407 | 28 |AGTOR DOF EMPRESAS 26 ANDGS & MESES
13 [YANQUEN AVILA YAZMIN ANDREA AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 28 |ADMINISTRADOR FINANGIERO 24 ANOS 1 MES
14 [PANGUEVA MAILY DEL CARMEN AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 22 |Tec. En Adm Comercial Tec., en Gonlabitdad 122 ANOS 8 MESES
16 |DURAN CAICEDO INGRID LILIANA AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 28 IBACHILLER/Ing. informalica 21 ANDS 3 MESES
16 |PARRA ALMEIDA TRANSITO AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 28 JADMIN:STRADGRA PUBLICA 21 ANOS 2 MESES
17 |FLOREZ VERA YONNEY DE JESUS AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 28 |TECNOLOGO EN SISTEMAS INFORMATICOS |19 ahas 10 meses
TECNOLOGO EN ADTON DE EMPREGAS -
18 [JIMENEZ ESCUDERO AMILYIA ISABEL SECRETARIO aao | 2 |IEEHOLOBO 19 AROS 10 MESES
18 |HERNANDEZ MENDEZ ZIOMARA YANNETH  |AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 28 |tecnologia en sislemas 17 ANOS 3 MESES
TECNOLOGO EN GESTION -
30 |TORRES NARANSQ ROGER LEANDRO AUXILIAR ADMINISTRATVO | 407 | 25 |T-CHOLOBO ERGESTON 16 ANCS 10 MESES
21 |ARCHILA ROZO JENNY BAOLA AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 28 |INGENIERA INDUSTRIAL 15 AROS 7 MESES
PROFESIONAL EN ADMINISTRAGION DE ]
22 [SANCHEZ VILLAMIZAR IVON JOHANNA AUXILIAR ADMINISTRATIVG | 407 | 28 |EMPRESAS/ESPECIALISTA EN GERENCIA DE |14 ANOS1 MES
: TECNOLOGIAS DE INFORMACION
73 |MOLINA RODRIGUEZ MEILUZ AUXILAR ADMINISTRATIVG | 407 | 28 ITECNOLOGO EMPRESARIAL 14 ANOS 8 MESES
24 IBARON DURAN LIDA MARITZA AUKILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | s  [1ECNICO PROFESIONAL EN 13 AROS 9 MESES




ADMINISTRADORA COMERCIAL Y DE

25 IDIAZ PERALGZA JENNIFER ROCIO SECRETARIO sa0 | 2g [gRMINSTE 13 ANOS & MESES
TECNICO EN MANTENIMIENTO DE HARWARE/
TECNOLOGO EN DISEROIMPLEMETACION ¥
MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE .
26 |OSPING RESTREPO ALEXANDER AUXILAR ADMINISTRATIVO. {407 | 28| o0 N 2 AROS 10 MESES
OPERACION Y MANTENIMIENTO
ELECTROMECANICO
TECNOLOGA EN GESTION DE -
N
27 |MEDINA DIAZ YENNY CAROLINA AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 28 [/ECHOLOCA BN OFSTIONDE 12 ARROS 2 MESES
28 |CHACON CASTILLEIO KERIBARDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 28 |ADTOR PUBLICO 12 ANOS 1 MES
TECNOLOGO EN ADTON DE EMPRESAS -
29 [VERA MENDOZA EDUAR ALEXANDER AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 28 [1ECHILOBO0 BN/ 11 AROS 2 MESES
30 |RODRIGUEZ URBINA TATIANA AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 28 |TECNICO EN ADTGN DE EMPRESAS/ABOGADO | 11 AROS 2 MESES
31 |BARLIZA OBESO YHAN WiLL TAM AGKILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 28 JADMINISTRADGR PUBLIGO 10 ANOS 2 MESES
32 |CARDONA RIVERA ALBEIRG | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 28 |ADTOR DE EMPRESAS 10 ANOS 2 MESES
33 |NIEVES TOBAR MARIA MAGDALENA AUXILIAR ADMINISTRATIVG | 407 | 28 |BACHILLER / TEGNOLOGA EMPRESARIAL 10 AROS 1T MES
34 |CAPACHO SALON LUCY YANET SECRETARIC 440 | 26 |ADMINISTRADORA DE EMPRESAS 10 AROS 1 MES
35 |MOLINA TAMARA YAJAIRA BELEN SECRETARIO a40 | 28 |[JECNOLOGIAEN ADMINISTRACION CONTABLE |0 \one g peceg
Y FINANGIZERA
36 |PEREZ GELVEZ EMMA ALEXANDRA SECRETARIO 440 | 28 |ADMINISTRACION DE EMPRESAS 9 ANOS 7 MESES
37 |GARCIA VALENGIA FREDY ALBEIRD AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 28 |INGENIERO DE SISTEMAS 9 ANOS 7 MESES
38 |COBOS MUROZ ANDREA LILIANA SECRETARIO sqp | 2g (PROFESIONAL ADMINISTRACION DE 9 AROS 6 MESES
EMPRESAS
TECNOLGO EN ANALISIS ¥ DESARROLLO DE -
39 |SERGIO FERNANDO MACHUCA PICON SECRETARIO w0 |2 e B AROS 2 MESES
40 |ARIAS ARIAS BLANCA EUGENIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 28 |TECMOLOGAEN SISTEMASIADMINISTRADORA o scie o veses
OE EMRPESAS
41 |VILLAMIZAR RIVERO MARIA ANGELICA AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 28 |Tecnclogia en eiectronica 8 ANDS 8 MESES
42 JGUERRERO GUTIERREZ CARLOS JAVIER  [AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 2z {TECNOLGGO EN ADMINISTRACION MUNICIPAL/ | 0o s prees
Administrador Publico
43 |MARTHA CECILIA MONGU! AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 22 |Tecndloge Jurldico; Tecn. En Ambiental 20 AROS
44 |MONCADA TORRES MIGUEL HERNANDO  JAUXILIAR ADMINISTRATIVG | 407 | 22 lingeniero de Sistemas 27 ARIOS 2 MESES
45 |PANQUEVA MAILY DEL CARMEN AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 22 |Tec. En Adm Comercial, Tac, en Contabiidad |22 AROS 7 MESES
46 |GALVIS QUINTERO YANETH GISSELA AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 22 j1e0m Prol. En Conlrol de Calidad: Tee. P Ening. | 17 acoe 11 mases
induslrial; Ing. Alimentos
47 |MERCHAN SANCHEZ MELBA LILIANA AUXKIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 2o |Adminisirador de Empresas; Tec. Prof. En Contab. |0 1 cihe o vEses
Ted en gestion empres
48 [WILSON CORREA AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 22 |Técnice Prof. £n Ambiental 13 AROS
43 |PATINO RODRIGUEZ ALBA LUCIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 22 [Técnico Prof. En Ambiental 12 AROS 2 MESES
50 |DURAN LORA MAYRA ALEJANDRA AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 22 |Tec En Adm. Ds Empresas 11 ANOS 2 MESES
51 |CAMARGO ORTIZ LADY MAYERLLY AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 22 mwm.c Mwwmﬂz de empresas; Tecnol En Gestion 10 ANOS 2 MESES
52 |ROJAS SANTOS SANDRA MILENA AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 407 | 22 |Adm. De empresas 9 ANOS 2 MESES
Tecg. En Admon Empresarial; Esp. Tecn. En
63 |OBANDO BOHORQUEZ ALEJANDRO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 22 iMarketing y modelo de negocio online; Prof. en 2 ANOS 2 MESES
Adm. De Empresas
54 |CACUA GUARIN DIEGC ARMANDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO | ac7 | 22 mmww_n__mmm%mn__ En Adm. Empres; Adm. De 8 AROS 2 MESES
55 JQUINTERG GOMEZ RAUL ALEXANDER AUXILIAR ADMINISTRATIVG | 407 | 22 mmm”ﬁa%g, Prof. &n Archivo, Tecnl, Er Admon o rcne 5 MeSES
wm NANCY LEAL OVIEDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 22 Técnico Profesional en Procesos Administrativos 17 ANOS 5 MESES




&7 |LEIDY TATIANA FONSECA PUENTES

58 |FORERO ARGEL LINA ANDREA
59 |JIMENEZ FORERO CARLOS ANDRES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 22

Psicdloga; Tecng. En Gestion Administrativa 6 ANOS 10 MESES

B ANOS 2 MESES
5 ANOS 2 MESES
QBSERVACION: Pueden mxmﬂ._ﬁimw .E:n_o:m:ow en empieos inferiores, que cumplan los requisiles, sin embargo, en aplicacion del principio de ecanomia, no se estudian todas ias hojas de vida, dado que existe suficiente personal con mejor derecho.
S o W 1
. MARR FERNANA RiINCON GIRALD!
Secretaria de educacion de Bucaramdnga (e)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 22
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 22

Adm. De empresas
ingeniero de Sislemas

Prayectd: Diana Liseth Figueroa Carritle/Lider gestion det taleato humano




